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2 TEXTKOMPETENZ

2.1 ARGUMENTATION

2.1.1 Finfsatztechnik
1. Thema vorstellen
2. 2-4Argumente
3. Handlungsaufruf

2.1.2 Typische Muster

Beschreibend | Analytisch Argumentativ

Vergangenheit Fakten

Gegenwart Ursachen
Zukunft Konsequenzen
Industrie Situation
Unternehmen  Problem
Produkt Ldsung
Hypothese Bediirfnis
Tests Méglichkeit
Ergebnisse Massnahme
Unverdndert Diagnose
Modifiziert Ziel

Neu Aktionsplan

2.2 ARGUMENTE

These
Antithese
Synthese

Option A
Option B
Kompromiss

Allg. Regel
Ausnahme
Schlussfolgerung

Vorteile
Nachteile
Synthese

Folgerung

Stiitzung des Arguments

Beweis/
Beleg

2.2.1 Beweisflihrung
These
weill ——» Argument
denn —p)
2.2.2 Eigenschaften

daher

(7] [ QE——

e Haltbar (auf richtigen Fakten beruhend)
e Relevant (haben mit dem Thema zu tun)
e logisch (Argumente stellen Kausalketten her)




2.3 KAUSALKETTEN

2.3.1 Syllogismus
Beispiel:
Unbestrittene

Tatsache 1 Tatsache 1: Wenn es regnet, ist die Strasse nass.
Logische

Schlussfolgerung

Tatsache 2: Die Strasse ist nass.
Unbestrittene
Tatsache 2 Schlussfolgerung: Also regnet es.

2.3.2 Schlussregelschema

r egel Schlussfolgerung, These
(Daten) (Konklusion)
\Z Vv Y.
. - Stefan wird es im
Stefan ist ein guter ver Berufsleben weit
Schiler. I bringen.
wegen wenn nicht <
Wer ein guter Schiler ist, hat auch seine Leistungen bis zum
gute Chancen im spateren Berufsleben. Abitur nachlassen

>y aufgrund von

Statistiken Gber den Zusammenhang von
schulischer Leistung und Berufschancen

Stiitzung ator
r

e bedingung
Schilussregel
2.3.3  Logische Fehlschlisse
Fehlschliisse Beispiel
Zirkularitat Kaffee regt an, weil er eine aufputschende Wirkung hat.
Korrelation statt Der Konsum von Ego-Shooter-Spielen macht Jugendliche aggressiv und fiihrt zu
Kausalitat, auch Amokldufen an Schulen.
Scheinkorrelation Einige Cannabis-Nutzer steigen auf Heroin um. Cannabis muss als Einstiegsdroge
verboten bleiben.
Naturargument Kinder gehdren zur Mutter, Das ist von Natur aus so.
Autoritdtsargument Elon Musk hat Angst vor Al. Al ist eine grosse Gefahr fiir die Menschheit.

Plausibilititsargument Es muss ein Leben nach dem Tod geben. 80 % der Schweizer glauben daran.

Ignoranzargument Homd&opathie wirkt, weil niemand beweisen kann, dass sie nicht wirkt.

Traditionsargument Das haben wir schon immer so gemacht.

Kompositionsargumen Der Islamische Staat geht mit aller Brutalitat vor. Der Islam ist eine gewalttatige
t (Teil-Ganzes) Religion.

Ad-hominem-Argument KI-Entwicklung bringt nur Vorteile. Musk hat keine Ahnung davon. Fiir ihn ist das nur



2.4

24.1
L]

244

Noukswnhe

INFORMATION MAPPING

Strukturierungselemente

Block: kleinste Einheit mit einer in sich geschlossenen Information, betitelt
Schlisselblock: Schliisselinformation zu einem Thema, in diesem Block geht es um das
gleiche Thema wie der Maptitel

Map: 5 - 9 Blocke (max. 3 Seiten) zum gleichen Thema, betitelt

Informationsarten in Blécken

4 Anleitung Schritt fiar Schritt, Verben im Aktiv,
* Wie mache ich das?

eine Person handelt

Prozess 3. Person, System agiert,
« Wie funktioniert es? Ablaufbeschreibung, Funktionsweise

Struktur Teile von..., Komponenten von...,

- ) B hreib hysischer Ei haft
* Wie sieht es aus? Woraus besteht es? sschreibund physischer Blgenschatten

Begriff

) Definition, Beispiel/ Vergleich
* Was ist es? Was bedeutet es?

Pl‘il'IZiD Gesetze, Normen, Richtlinien,

Vorschriften, Spielregeln
*» Was muss/ soll ich tun oder nicht tun? P 9

Fakt Nur einfache Antwort (Grésse, Héhe,
. . Gewicht,...), Datenblatter, Spezifikation,
* Wie gross ist es? Statistil

MNach Miller 2002, S.8 und BShler
2008

Abgrenzungsprinzipien
Gegliedert in Blocke und Maps

Betitelt: Zweck, Funktion und Inhalt einer Information wird benannt

Relevant: Blocke und Maps beantworten die Fragen des Lesers, Botschaft und Details
zuordnen

Einheitliches Design, Layout und Terminologie

Optimale Medien wahlen: Text, Grafik, Zeichnung, Foto, Tabelle, Liste

7 Schritte zum gemappten Text

Vorhandene Informationen, Zweck des Textes, Bedirfnisse des Lesers analysieren
Blocke identifizieren

Maps identifizieren

Blocktitel, Maptitel festlegen

Informationen gruppieren und Gberpriifen

Uber Darstellungsart entscheiden

Text ausarbeiten, (iberarbeiten

Vorteile Schreiber
Er weiss genau, was zu schreiben ist
Informationseinheiten lassen sich ggf. wiederverwenden

Vorteile Leser

Schnelle Orientierung

Erhalt Antworten auf Fragen
Selektives Lesen moglich



2.5 FACHTEXTE BEURTEILEN

2.5.1 Prozess

+Paragraph Writing
» Sil
*Relevanz «Verstandlichkeit
*Koharenz
*Organisation/Darstellung

+ Uberzeugungs-
kraft

* Glaubwiirdigkeit
+ Stimmigkeit

*Rechtschreibung
+Zeichensetzung

2.5.2 Finf-Finger Feedback
Mittelfinger:
Das hat mir nicht > o
gefallen! ﬂ Ringfinger:

Das nehme ich mit!

Zeigefinger: _—7
Das kénnte man
besser machen!

*. Kleiner Finger:
Das kam zu
kurz!

Daumen: =
Das war super!

2.5.3 Eigene Lesehaltung erkennen
e Meine Fachkundigkeit
e Meine Textsortenkundigkeit
e Mein Sprach- und Stilwissen
e Erwartungen an den Text
e Vorurteile gegeniliber dem Autor
e Zeitlicher Aufwand

2.5.4 Vier Eigenschaften guten Feedbacks
Spezifisch, ehrlich, zeitnah, umsetzbar

2.5.5 Qualitatskriterien
e Kontext
o Zweck und Zielgruppe benannt

o Fragestellung ist Ausgangspunkt und passt zu Zweck und Zielgruppe
e Inhalt



o Fragestellung eingegrenzt
o Wichtigste Begriffe definiert und einheitliche verwendet
o Literatur ausgewertet und eingearbeitet: verschiedene Quellen werden zu einer
eigenen Argumentation verarbeitet
o Argumente sind gelungen und relevant
e Organisation/Aufbau
o Insgesamt klare Botschaft
Einleitung beinhaltet Fragestellung, Relevanz, Ziel, Methode und Uberblick
Auf Zielgruppe angepasstes Abstract
Schlussfolgerungen gehen auf Fragen der Einleitung ein
Keine Gedankenspriinge
Gute Titel und Uberschriften
= Schlechtes Beispiel: Herstellung von Pipettierspitzen aus Kunststoff
=  Gutes Beispiel: Machbarkeitsstudie zur Herstellung von Pipettierspitzen aus
Kunststoff
e Sprache/Darstellung
o Angenehm lesbare Satze
o Angemessene Wortwahl
o Rechtschreibung, Zeichensetzung, Grammatik stimmen

O O O O O

2.6 FACHTEXTE UBERARBEITEN

2.6.1 Perspektive einnehmen

Schreiberzentriertheit Die Texte entwickeln sich nach den Wertvoll als
(writer-based) Informationsbediirfnissen der Schreiber vorlaufiges,
epistemisches *
Schreiben
2 Leserorientierung Sachverhalte werden aus einer Klare thematische
(reader-based) Aussensicht heraus neu organisiert, indem  Entfaltung;
sie implizit oder explizit Oberbegriffen sprachliche
zugeordnet werden. Sensibilisierung
3 Adressaten- Die Leserorientierung wird spezifiziert: eine  Das begriffliche
orientierung bestimmte Lesergruppe erhalt optimalen Repertoire, der Stil
(audience-tailored) Blick auf das Thema werden an das
Zielpublikum

angepasst. Wissens-
asymmetrien werden
bewusst verringert.

2.6.2  RuUckerklartest
e Autor lasst sich von einer Testperson miindlich den Text zusammenfassen
e Autor verzichtet auf Erlauterungen, Rechtfertigungen und Gebrauchsanleitungen zum Text
e So findet man Textstellen, die eine falsche Spur legen und findet heraus, wie der Text wirkt



2.7 ABSTRACT
Elemente eines Abstracts:

o welches Problem in dem Bericht bearbeitet wird bzw. wie die Ausgangslage ist
e welches Ziel verfolgt wird

e mit welchem Vorgehen, in welchen Schritten das Problem bearbeitet wird und
e welches die Ergebnisse sind

e welche Empfehlungen ausgesprochen werden.

2.8 EINLEITUNG
Anhand dieser Schliisselworter kann eine Einleitung aufgebaut werden:

e Ausgangslage, Aufgabenstellung; Problem

e sachliche und fachliche Relevanz des Themas, bei umfangreichen Arbeiten eventuell
zusatzlich noch wissenschaftliche, fachliche, gesellschaftliche, historische Hintergriinde

o Ziel

e Methode (Vorgehen)

e Uberblick tiber die Arbeit

2.9 SCHLUSSTEIL
Anhand dieser Schliisselworter kann ein Schlussteil aufgebaut werden:

e Wesentliche Ergebnisse

o Offene Punkte (Riickbezug auf Problem, auf Methode, Ziele)
e Einordnung der Ergebnisse

e Weiterfuhrende Fragen (Rickbezug auf Ziele)

e Falls es einen Auftraggeber gibt: Empfehlungen



3 GESPRACHSKOMPETENZ

3.1 VIER-SEITEN-MODELL

mit vier Schnéibeln

3.1.1

é: ; Selbst-
\J offen- Huﬁerunq
barung

Sachseite

Sender : : Emphinger
Beziehungsseite - T—

Beispiel

Nachricht: «Die Kartoffeln schmecken anders als bei mir zu Hause.»

Vier Schnabel:

Sachinhalt: Die Kartoffeln schmecken anders als bei mir zu Hause.
Selbstoffenbarung: Die Kartoffeln schmecken mir besonders gut.
Beziehung: Ich finde es toll, dass du so gut kochen kannst.

Appell: Gib mir mehr Kartoffeln.

Vier Ohren:

Sachinhalt: Die Kartoffeln schmecken anders als bei mir zu Hause.
Selbstoffenbarung: Die Kartoffeln schmecken mir nicht.
Beziehung: Nichts bekommst du allein hin!

Appell: Lass mich das nachste Mal kochen.

3.2 VERANTWORTUNG UBERNEHMEN

Bei Du-Botschaften schiebt man die Schuld dem anderen zu, es ist wie ein ausgestreckter
Zeigefinger.
Bei Ich-Botschaften Gibernimmt man Verantwortung.
Vier Teile einer Kritikbotschaft:
o Sachliche Aussage Uber das Verhalten, das Sie nicht akzeptieren kdnnen
«Wenn ich hore, dass Anfragen von Neukunden zwei Wochen lang unbearbeitet
bleiben, »
o Aussage Uber eigenenes momentanes Gefihl
«macht mich das wiitend.»
o Aussage Uber erwartete Konsequenz
«Ich beflirchte, dass wir dadurch Auftrage verlieren.»



o Wainsche und Erwartungen formulieren
«lch mochte gerne, dass zukiinftig Anfragen innerhalb von 2 Tagen beantwortet

werden.»

3.3 GESPRACHSFORDERER

e Aufmerksamkeit signalisieren
e Aktives Zuhoren: tragt zur Klarung bei, wenn der Partner der Problembesitzer ist
e Paraphrasieren: Wiedergabe des gehorten in eigenen Worten

e Verbalisieren: Geflihsmassige Zuschreibung des Gehérten

e  Weiterfihrende Fragen, Denkanstdsse
e Klarende Fragen, aufgreifen von nebensachlichen Teilaussagen

3.4 GESPRACHSSTORER

1. Von sich selbst reden

2. Lésungen liefern, Ratschlage
erteilen

3. Herunterspielen, bagatellisieren,
beruhigen

4. Ausfragen, dirigieren

5. Interpretieren, Ursachen aufzeigen,
diagnostizieren

6. Vorwiirfe machen, moralisieren,

urteilen, bewerten

7. Befehlen, drohen, warnen

3.5 FRAGETECHNIKEN

Das kommt mir bekannt vor,
das passiert mir laufend.

Sie, da kenne ich...
Ich an lhrer Stelle wirde...

Versuchen Sie doch mal ....

Das ist doch nicht so schlimm.
Da mussen wir alle mal durch.

Wo haben Sie das her?
Kommt das &fter vor?

Sie schreien, weil sie sauer
sind.

Sie sind etwas angespannt.
Finden Sie das etwa in
Ordnung?

Warum haben Sie nicht den
Mund aufgemacht?

Das wiirde ich mir an lhrer
Stelle aber nochmal gut
Uberlegen!

Verstandigungsprozess wird gestort, da sich der
Partner nicht mehr &6ffnet.

Gesprachspartner fuhlt sich in seiner eigenen
Denkfahigkeit abgewertet. Fuhrt zu Ja, aber ...
Haltung

Gesprachspartner fuhlt sich unverstanden und
nicht ernst genommen.

Dirigistischer Gesprachsverlauf, urspriingliche
Problemschilderung wird unterbrochen

Fehlinterpretationen verérgern den
Gesprachspartner

Anschuldigungs-Rechtfertigungsmechanismus,
Statuswippe

Trotz, Verweigerung

e Offene Frage (beliebige Antwort): « Warum ist Paris deine Lieblingsstadt?»
e Geschlossene Frage (Ja/Nein): «Gefallt dir Paris?»

e Rhetorische Frage (keine Antwort erwartet): «Seid ihr von allen guten Geistern verlassen?»

Suggestivfrage (manipulativ): «Wie Ihre Kollegen mochten Sie doch sicher, dass das Projekt

Alternativfrage (Auswahl an Antworten geben): «M6chten Sie den Pullover in Rot, Blau oder

Zirkulare Frage (um die Ecke fragen): «Was glauben Sie, denken unsere Kunden lber unsere

[ ]
so schnell wie moglich abgeschlossen wird?»
[ ]
Schwarz haben?»
[ )
Abteilung?»
[ ]

Hypothetische Frage (Was ware, wenn...): «Welches Produkt wiirden Sie wahlen, wenn die
Kosten keine Rolle spielten?»



3.6

INTERVIEW GESPRACHSSTRUKTUR

Struktur-Ebene

Mit welchen Th ichen oder h beschéftigen wir uns?

Was ist das Ziel unserer Untersuchung?
Was versuchen wir mit diesem Gesprach zu verstehen?

Gezielt

nachfragen
£
8 Emotionen
£
erkunden
Wiinsche
Erzihites
formulieren lassen
vertiefen
Geschichten erzihlen
" lassen, Positives, Negatives
g und Oberraschendes
& Vertrauen
3 - Z\:rsanrlmenfassen
: b wichtiger Aussagen
]
3 oo . Bedanken,
E . ojel vnr‘sc: leb u:: Gespriich beenden
£ imgang mit Daten kliren und ggf. Folgetermin

vereinbaren

Sich selbst
vorstellen

Zeit Allgemeine Fragen Erlebnisfragen Anschlussfragen Wunschfragen & Abschluss ca. 45 min

Positionierung zum Thema Positive/Negative Erfahrungen Un/bewussts Einstellung, Ablaufe, Wiinsche, Ziele, Visionen

2.B. Was verbindest Du mit ...? 2.8. Erzihle mir von deiner Widerspriiche 2.8. Wenn Du Zauberkrifte

Warum?" oder "Was bedeutet ... Erfahrung mit ... ", Was war 2.8. Kannst Du mir in Verbindung hittest, was wiirdest Du gerne

fiir Dich? Warum?* deine beste/schlimmste Erfahrung mit ... genauer beschreiben?”, ndern ...? Warum?”, ,Machtest
mit ...? Warum?”, ,Was war filr Was hat sich im Laufe der Zeit fir Du uns noch etwas mitgeben, das
Dich beziiglich ... berraschend? Dich ver&indert? Warum?~, wir nicht angesprochen haben?"
Warum?" Wie hast Du Dich dabei gefiihlt?

Warum?*
@ osmsen Pl b Abb. basierend suf IO & LabOPM/GSA, 3008; Downizad-Link: www.citylab-bertin arg/handbuch
” Tem*rrow modifiziert durch Pauick-Thiel & Kabler. 2020 Lizenziert unter Creative Commons BY-NC-54.4.0

3.7 ABLAUF KRITIKGESPRACH

1.

Einleitung: Ich mdchte mit Ihnen/dir Gber unsere Zusammenarbeit
reden. Es gibt Punkte, die meiner Meinung nach nicht so gut laufen.

Kritikpunkte so konkret wie moglich ansprechen (Ich-Botschaften):

,Mich stort, dass...
,Mir ist aufgefallen ... und damit bin ich nicht einverstanden.”

,Mir passt nicht, dass..."
Kritik begriinden.

Offene Fragen stellen:
Wie sehen Sie das?"
.Was denken Sie daruber?*

Fassen Sie das Gesprach zusammen und treffen Sie —wenn
moglich — eine konkrete Vereinbarung.




3.8 VERFAHRENSGERECHTIGKEIT STEIGERT AKZEPTANZ
(1) Konsistenz (d.h. das Verfahren sollte immer in der gleichen

Weise ablaufen),

(2) Unvoreingenommenbheit (d.h. der Prozess soll unabhangig
durch Eigeninteressen derjenigen sein, die ihn durchfihren),

(3) Genauigkeit (d.h. alle flir den Prozess relevanten Informationen
sollen genutzt werden),
(4) Korrekturmoglichkeit (d.h. Moglichkeiten flr die Revision von
(Fehl-) Entscheidungen sollten vorgesehen sein),
(5) Reprasentativitat (d.h. die Interessen aller am
Entscheidungsprozess Beteiligten sollten berucksichtigt werden) und
(6) ethische Rechtfertigung (d.h. das Verfahren sollte allgemeinen
moralischen Standards nicht widersprechen).

3.9 TRANSAKTIONSANALYSE

3.9.1 Ich-Zustdnde
Zustand Beschreibung Vorteile Nachteile
Eltern — kritisch e wertet ab e schnelle e Unterdrickt
e verallgemeinert Entscheidungen andere
o befiehlt e hohe Massstabe e |[stintolerant
o kritisiert e Normen und e Lehnt neues ab
e bestraft Traditionen geben | e Sucht Fehler bei
Sicherheit anderen
Eltern — unterstitzend | e hért zu e schafft e Schafft
e hat Verstandnis und Geborgenheit Abhéngigkeit
Geduld e Hort geduldig zu e Traut anderen
e hilft e Hat Verstandnis wenig zu
o trostet o Fihlt sich zu wenig
e ermutigt beachtet

Erwachsen

e sammelt und gibt
Informationen

e schatzt
Wahrscheinlichkeiten
ein

o trifft Entscheidungen

e versucht Probleme

e Verhalt sich
problemlésend

e Offen

e Selbstandig

e Zeigt wenig
Emotionen
e Wenig Spielfreude

e rebellisch

zu l6sen
Kind — natdirlich e spontan e Begeisterungsfdhig | e Ungestim
e impulsiv e Kreativ o Riicksichtslos
e sucht Spass e Unverstellt e Impulsiv
o kreativ




® aggressiv
e authentisch

Kind — angepasst

e hilflos

e wartet, bis es von
allein besser wird

e normenorientiert

e verzichtet oder gibt
nach

e traut sich nicht

Uberangepasst
Angstlich
Resignierend

Kompromissbereit | o
Riicksichtsvoll .

Kind — rebellisch

e intuitiv

e schlau

o |istig

e manipuliert

Fantasievoll °
originell

Manipulierend
Ricksichtlos

3.9.2 Transaktionen

(=) i)
=0,
ORO

3.93

Grundeinstellung

OO,
o/3

2 =
(=)=)
OO

(2—(g)
=p—)
O ©

Ich bin nichto.k. <€

> Ich bin o.k.

Du bist o0.k.

A
Unterlegenheit B Partnerschaft
Selbstzweifel m Selbstvertrauen
Vertrauen ® \Vertrauen
Gleichgulltigkeit ®  Uberlegenheit
Selbstzweifel ®  Selbstvertrauen
Misstrauen B Misstrauen

\ 4

Du bist nicht o.k.



3.10 ARGUMENTATIONEN

Kooperative Kompetitive
Argumentation Arqumentation

= Wille zur Einigung * Durchsetzung der eigenen Meinung

= Einbeziehung von Gegenargumenten * Versuch der Entwertung der gegnerischen
= Achtung der gegnerischen Meinung Meinung

= Uberzeugung des Gegeniibers = Uberredung

Gute Argumente sind:

e Nachweisbar

e Relevant

e Schaffen Respekt, weil sie die Perspektive des anderen beachten
e Schaffen einen gemeinsamen Bezugsrahmen

e Entspricht den Grundmustern des Gesprachspartners

3.10.1 Faktische Argumentation
Aussage wird gestlitzt durch Fakten, Daten, Kennzahlen, Quellen, Paragrafen oder logische Schliisse

Je genauer ein Fakt prasentiert wird, desto mehr Glaubwiirdigkeit wird ihm geschenkt. Materielle
vorliegende Fakten unterstiitzen die Uberzeugungskraft.

3.10.2 Plausibilitdtsargumentation
o Selbstverstandlichkeiten und Verallgemeinerungen («Jeder weiss doch, dass...», «Der
gesunde Menschenverstand sagt einem doch, dass...»)
e Zustimmungskette (ja-ja-ja)
e Provokante Gegenthese («Glauben Sie etwa, dass...»)
e Theorie und Praxis
e Beispiel und Vergleich

3.10.3 Moralische Argumentation
e Hohere Werte (Gerechtigkeit, Anstand, Fairness, ...)
e Personen mit hohem Status
e Angemessenheit
e Wer anderer Uberzeugung ist, teilt auch nicht den Wert. Wer will das schon?

3.10.4 Emotionale Argumentation
e Erregen von Gefiihlen und Stimmungen (Furcht, Freude, Ekel, ...)



Kopplung mit positiven Emotionen meist erfolgreich

3.10.5 Taktische Argumentation
Vorwegnahme (Sie werden einwenden, dass...)

Scheinzustimmung (Ja-Aber-Methode)

Entweder-Oder

Andeutung (,Man konnte fast behaupten...”)

Bestreiten der Ausgangslage

Killerphrasen

Unvollstandiges Zitieren

Verschieben auf spater, Verschieben der Beweislast

Drohen

Whataboutism/ Nebelwerfertaktik / Red Herring

3.11 MANIPULIEREN
Prinzipien der sozialen Beeinflussung:

Autoritat

Prinzip der Reziprozitat

Prinzip der Konsistenz und sozialen Bewahrtheit
Sympathie

Knappheit

Killerphrasen:

Das ist zu teuer.

Dafilr haben wir keine Zeit.
Das ist zu schwierig.

Das wiirde bei uns nicht

funktionieren.

kann.

Hier ist keiner, der das

Das ist eine zu grosse

Veranderung.



