Argumentieren - Uberzeugend in Wort und Bild =

Handlungsorientiertes Wissen:

1 - MUndlich, zielstrebig reden M Die neue methodische Vorbereitung
zum Umgang mit drei grundlegenden
2 - Schriftlich, einsichtig formulieren Argumentationswegen.
M Ein Basistext zum Selbststudium und
3 - Bildlich, optisch liberzeugen zur Kursbegleitung

Vielseitige Programmsteuerung:

M Verwenden Sie im Acrobat Reader
die Lesezeichen und die Navigati-
onsleiste um alle Seiten aufzusuchen.
Die Buttons Suchen / Volltextsuche
helfen, ausgewahlte Begriffe und For-

Nutzungshinweise - ©

Mit dem Erwerb der zugehdrigen Datei/en dirfen Sie die enthaltenen mU|IeI’U ngen ZU flnden )

Inhalte zum personlichen bestimmungsgemalien Gebrauch nutzen und . . . \ )

erforderlichenfalls ausdrucken. ) M Zusatzlich konnen Sie mit den zahl-
Kopie, Vervielfaltigung, Veranderungen aller Art, die Ubertragung in . .

andere Formen und Medien sowie jegliche Veroffentlichung und Verkauf relChen Hyper“nks Und den Steue'
sind nicht gestattet. Fir Inhaber einer Unternehmenslizenz gelten rungspfeilen an den einze|nen Sei_
besondere Rechte. L.
Die Inhalte wurden mit der gebotenen Sorgfalt erstellt. Eine Haftung fur ten durCh den gesamten Text naV|g|e-
Richtigkeit und etwa daraus entstehende Nachteile oder Schaden ist aus-

geschlossen. ren.
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Die Besonderheit dieses Basistextes T =

Lern- und Arbeitstext

Systematisch und Ubersichtlich - knapp
aber komplett - am Bildschirm und auf
Papier:

Eine Seite je Thema
Verstandlich kurze Erlauterungen
Handlungsbezogene Hinweise

Kurz und bundig

Wenige Farben und Formen
Bildschirmgerecht
Druckerfreundlich

Ubersichtliche Darstellung

Alles Wesentliche in kompakter Form
Systematisch geordnet
Individualisierbare Beispiele

Vollstandiger Inhalt

In vorgegebener Reihenfolge lesen
Per Mausklick durch den Text
springen

Problemlos in Lehrgange einbeziehen

Flexibel zum Lernen

N NN NN RNNN NRNX
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Argumentation - Darstellung und Beweis =

Definitionen und Begriffe

Argument:
Uberzeugende Aussage

Argumentationsstrategie:
Geordnetes Vorgehen

Argumente mit Action:
Verkaufen

Politik und Juristerei

riva
@

Besonderheiten der Argumentation:

Cicero sagt: ,Argument ist der Grund, der
einer zweifelhaften Sache Glaubwurdig-
keit verschaffen soll”

M

N NN X

&

N

Verstandigung durch eine gemeinsa-
me Begriffswelt ...

diszipliniertes Verhalten, gekonnte
Sprache, starke Begriundungen ...

Besser: uberzeugen statt Uberreden

Grundtypen der Argumentation:
Plausibel, moralisch, rational, taktisch

Begrundungen aus dem Marketing-
Mix: Produkt- / Distributions- / Konditi-
ons- / Kommunikations-Mix

Im Vordergrund: Nutzen, Einzigartig-
keit, Preis, Service, Relations ...

Einschrankungen durch Regeln und
Prinzipien, Theorie und Dogmatik ...

M politische Ziele und die Rechte der

Prozessparteien ...
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1 - Argumentation - mundlich =

Individuelle Gesprachstaktik ,,Da.S Wort |St wie ein Pf&ll - man kann
es nicht zuruck holen ..."

1.1 - Zielstrebig reden M Frei sprechen - Uberzeugend argu-
mentieren

Emotion und Verstand teilnehmer-

orientiert ansprechen

Tatsachen und Meinungen zielorien-

tiert kombinieren

Stimme = Korpersprache am Telefon
Partner immer wieder mit Namen kor-
rekt ansprechen

Glaubwaurdig, in der Ich-Form, positiv
argumentieren; Abschwachungsflos-
keln (,man konnte®) vermeiden

Eigene Diskussionsziele klaren und -
je nach Diskussionsform - konsequent
verfolgen

M Diskussionsbeitrage aufgreifen - da-
durch eigene Argumentation anrei-
chern

1.2 - Besser telefonieren

N NN N ©

N

1.3 - Wirkungsvoll diskutieren
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1.1 - Zielstrebig reden (1v2) @R 1Tt e

Face-to-face im Gesprach

Individuelle Gesprachsziele in freier
Rede Uberzeugend ansteuern

1.1.1 - Argumentationstypen M Plausibel argumentieren - mit gesun-
dem Menschenverstand

Moralisch argumentieren - mit weit
verbreiteten Werten der Gesellschaft
Rational argumentieren - mit nach-
prufbaren Tatsachen

Taktisch argumentieren - mit ,objekti-
ver® eigener Meinung

N N K

Autoritat - Berufung auf anerkannte
Personlichkeiten

Fakten - Hinweis auf Forschungser-
gebnisse und Statistiken

Analogie - Vergleich mit scheinbar
gleichartigen Sachverhalten

Logik - Berufung auf Gesetze des
Denkens (Kausalitat, Finalitat)

1.1.2 - Argumentationsstrategien

N N N N
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1.1 - Zielstrebig reden (2v2)

RN =

Fortsetzung - Face-to-face im Gesprach

1.1.4 - Killerphrasen

riva
@

Argumentative Auseinandersetzung
erfordert umfassende Sachkenntnis

1.1.3 - Argumentationsfehler M

N N N ~

&

Mangelhafte Logik bedingt Fehl-
schlusse

Einzelfalle werden vorschnell verall-
gemeinert

Tatsachen und Meinungen werden
unzulassigerweise vermengt
Einfrieren - alte Argumente mehrmals
wiederholen (,Keine Experimente®)

Nicht-partnerschaftliches Verhalten
gefahrdet Verhandlungsergebnisse
(,es wurde schon alles gesagt”)
Abbruch-Argumente (,das fuhrt doch
zu nichts®) verhindern Gesprachsl|o-
sungen

Zweifel saen - verunsichert die Ge-
sprachspartner (,dieses Argument hat
sich schon einmal als falsch erwie-
sen”)
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1.1.1 - Argumentationstypen (1v4)

RN =

Modelle zur Uberzeugung der Gespréchspartner

Plausibilitat SO
V]

Menschen suchen gerne nach einer
Wahrheit ... vieles erscheint auf den ers-
ten Blick plausibel, was es jedoch bei na-
herem Hinsehen uberhaupt nicht mehr ist
und umgekenhrt ...

argumentiert man plausibel:

Durch eigene Erfahrungen erprobte
,Wahrheiten®, die schnell einleuchten

M Argumente, die sich auf den "gesun-

den Menschenverstand", auf Mei-
nungen der Mehrheit, auf Herkommen,
Tradition und Gewohnheit stutzen ...

oft gemischt mit Ubertreibungen, Ver-
allgemeinerungen und Pauschalurtei-
len ... diese Sorgen der Zentrale
mochte ich haben ...°

Fuhrt leicht zur Verunsicherung des
Gesprachspartners, der aber letztlich
nicht Uberzeugt werden kann
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1.1.1 - Argumentationstypen (2v4)

RN =

Fortsetzung: Modelle zur Uberzeugung der Gespréachspartner

Moral

Moral ist ein kompliziertes System von
Regeln, sittlichen Normen und Werten,
die unser soziales Verhalten betreffen
und die der Gesellschaft zugrunde liegen
- Verlangen nach sofortiger Entscheidung
erzeugt sozialen Druck ...

So argumentiert man moralisch:

|

M

Berufen Sie sich auf verbreitete Wert-
vorstellungen und Normen in der
Gesellschaft

Beispielhaft ethisch vorbildlich und
untadelig erscheinende Personen oder
Personlichkeiten auffuhren, um die ei-
genen Ansichten zu legitimieren

Beim Gegenuber an Gefuhl und An-
stand appellieren

Es entsteht ein grol3er "moralischer”
Druck auf den Gesprachspartner, sei-
ne Meinung zu wechseln
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1.1.1 - Argumentationstypen (3v4)

RN =

Fortsetzung: Modelle zur Uberzeugung der Gespréachspartner

Rationalitat

Menschen entscheiden Uberwiegend ge-
fuhlsmaRig (emotional) - weniger ratio-
nal (vernunftig) - Schwarz-Weil3-Malerei
(Polarisierung) schafft Fronten, die sich

mit Vernunft nur schwer abbauen lassen

So argumentiert man rational:
M Zur Uberzeugung nachpriifbare Tat-

sachen verwenden und die Uberzeu-
gungskraft von klaren Daten (Zahlen-
angaben, Statistiken, etc.) einsetzen
In Form einer logischen Gedankenfuh-
rung Alternativen zur eigenen Mei-
nung aufzeigen, bewerten und ganz
oder teilweise verwerfen

M Anzahl der Alternativen gering hal-

ten ,Jede Munze hat zwei Seiten”

M Nur Aspekte aufgreifen, die die eige-

ne Argumentationslinie unterstutzen

M Rationale Argumentation spricht den

Verstand an
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1.1.1 - Argumentationstypen (4v4)

RN =

Fortsetzung: Modelle zur Uberzeugung der Gespréachspartner

Taktik
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Taktik beschreibt ein kluges planmaRi-
ges Verhalten und adressiert Details
(das Wie), wahrend Strategie sich mit den
grofleren Zusammenhangen (dem Was
und dem Warum) beschaftigt

So argumentiert man taktisch:

M

M

Auf die grundsétzliche Uberlegenheit
der eigenen Auffassungen und Lo-
sungsvorschlage setzen

So tun, als ob Einwande gegen die
eigene Meinung vorurteilslos beurteilt
wurden und die eigene Meinung dabei
"objektiv" betrachtet wird

Geben Sie Problemen eingangige
Namen (Etikettierung)

Gebrauchen Sie ,magische Worter*
... effizient - optimal - demokratisch -
selbstverstandlich - sonnenklar ..."
Tatsachliche Gegenargumente als
nicht vergleichbare Sonderfalle abwei-
sen
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1.1.2 - Argumentationsstrategien (1v2) AR 1T =

Wodurch sich andere Uberzeugen lassen

Autoritat, Normen

Fakten, Aktuelles

riva
@

Die Akzeptanz von Argumenten wird
durch Autoritaten und Tatsachen beguns-
tigt

M Berufen Sie sich auf die Kompetenz
anerkannter Personlichkeiten, Ex-
perten, Autoritaten ,,... das hat kein
Geringerer als XY ausgerechnet ...”

M Berufen Sie sich auf vorherrschende
Wertvorstellungen und Normen
,... das gehort zum christlichen Ge-
dankengut ...”

M Verweisen Sie auf bekannte Statistik-
zahlen ,,... 30% der Bevolkerung geho-
ren zu dieser Gruppe ...°

M Zitieren Sie aktuelle Forschungser-
gebnisse ,... dazu ist erst kurzlich ein
passender Werkstoff entwickelt wor-
den ...”
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1.1.2 - Argumentationsstrategien (2v2) AR 1=

Fortsetzung: Wodurch sich andere Uberzeugen lassen

Analogie

Logik

riva
@

Die Wirksamkeit von Argumenten wird
durch folgerichtiges Denken gefordert

M Vergleichen Sie den eigenen Vor-
schlag / das eigene Argument mit
gleichartigen Vorgangen ,,... unsere
letzte Aktion verwendet die selben Mit-
tel - und war sehr erfolgreich ...°

M Allgemeine Verstandlichkeit ggf. durch
Scheinvergleiche steigern ... das ist
als ob man Butter aufs Brot streicht ..."

M VerknlUpfen Sie relevante Tatsachen
mit Hilfe mathematischer Formeln
... Arbeit=Kraft x Weg ..."

M Verbinden Sie bisher akzeptierte Ar-
gumente / Wahrheiten - ohne auf Er-
fahrungen Bezug zu nehmen ,,... Vor-
gang A und Vorgang B beeinflussen
sich gegenseitig ...

M Verknupfen Sie Ursachen und Wir-
kungen ... zu viel Wasser bedeutet
hier Uberschwemmung ..."
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1.1.3 - Argumentationsfehler (1v4) AR 1=

Probleme und Schwachstellen beim Argumentieren

Logische Fehlschlusse

riva
@

Fehlerhafte Annahmen und Vorausset-
zungen fuhren zu falschen Schlussfolge-
rungen d.h. unbrauchbaren Argumenten

M Attribute werden verwechselt ,Hun-
de haben vier Beine - alle Vierbeiner
sind Hunde

M Unerhebliche Tatsachen werden
anstelle von wesentlichen beachtet
... lassen Sie uns nicht uber Auslan-
derfeindlichkeit reden ... betrachten wir
lieber die Verwaltungsprobleme ...

M Von der Wirkung (Konsequenz)
wird auf die Ursache (Vorausset-
zung) geschlossen ,... weil die Stras-
se nass ist, hat es geregnet ...”

M Verschiedene Fragen werden zu ei-
ner einzigen zusammengefasst
(Vereinfachung) ,Wie viel Zeit haben
wir? + Wie viel Geld haben wir? =
Welche Probleme haben wir?”

M u.v.a.m.
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1.1.3 - Argumentationsfehler (2v4)

RN =

Fortsetzung: Probleme und Schwachstellen beim Argumentieren

Verallgemeinerungen

Die Eigenschaften einer Person / ein
Einzelfall durfen nicht ungepruft auf an-
dere Ubertragen werden - Verwenden Sie
keine Geruchte als Argument

M Vorurteile einbringen, um eine uner-

wunschte Problemlosung zu torpedie-
ren ,... nach diesem Fehler kdonnen die
Beiden keinesfalls mehr sachlich zu-
sammenarbeiten ..."

Spezialfalle leichtfertig generalisieren
.... die Werbeaktion flr Frankreich
konnen wir mit den gleichen Plakaten
durchfuhren wie ..."

Verbreitete Irrtumer immer wieder
betonen um Gegenargumente abzu-
wehren ... Frauen konnen eben nicht
Auto fahren ...

M u.v.a.m.
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1.1.3 - Argumentationsfehler (3v4) AR 1=

Fortsetzung: Probleme und Schwachstellen beim Argumentieren

Wegen besserer Glaubhaftigkeit missen
Meinungen und Tatsachen in einzelnen
Argumenten getrennt werden - Konden-
sieren Sie nicht Tatsachen und Halb-
wahrheiten zu einem Bild ...

Vorsicht, wenn die Gesprachspartner so
vorgehen

Meinungstatsachen Typische Tatsachenformulierung:

M Herr Meier ist seit Jahresbeginn Lei-
ter der Abteilung Organisation ...

Typische Meinungsformulierung:

M Ich halte es fiir sehr wichtig, dass
Herr Meier Leiter der Abteilung Orga-
nisation geworden ist ...

Typische Mischaussage:

M Die Wichtigkeit, dass Herr Meier seit
Jahresbeginn die Leitung der Organi-
sationsabteilung Ubernommen hat, ist
meines Erachtens unbestritten ...
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1.1.3 - Argumentationsfehler (4v4) AR 1=

Fortsetzung: Probleme und Schwachstellen beim Argumentieren

M Immer wieder die gleichen alten Ar-
gumente vorzubringen fuhrt zum Ein-
frieren einer Gesprachslosung ...

Statische Betrachtungen Beispiele:
M Was gestern gut fur uns war, ist auch

morgen fur uns gut ...

M Friuh krimmt sich, was ein Hakchen
werden will ...

M Dieses Problem haben wir schon ein-
mal wie folgt gelost ... (,Prazedenz-
fall®)

M Wenn wir der Anderung jetzt zustim-
men, gelten wir als wankelmutig ...

M Wer standig modernisiert, hat keine
brauchbaren Losungen ...
M Untersuchen wir doch erst mal, ob die

bestehende Losung wirklich schlecht
st ...

rl Va Roland Klotzbiicher © 2004 - AdA e-Book Seite 16 v 48
@



1.1.4 - Killerphrasen (1v2) AR 1T =

\deenstopper die mundtot machen sollen Killer-Argumente sollen Vorstellungen
und ldeen eines anderen als nicht geeig-
net erscheinen lassen. Sie sind oft herab-
setzend und verunsichernd:
Beispiel-Phrasen M "Darauf kommen wir spater zurtck"
M "Das haben wir alles schon mal ver-
sucht”

M "Das haben wir schon immer so ge-
macht"

M "Das liegt nicht in lhrem Verantwor-
tungsbereich"

M "Das wird nie funktionieren"

M "Es lauft doch gut, so wie es ist"

M "Gute Idee, aber doch nicht fir uns."

M Nein."

M "Sie sind zu jung"

M "Stellen Sie sich den Papierkram vor"

M u.v.a.m.
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1.1.4 - Killerphrasen (2v2) AR 1T =

Fortsetzung: Ideenstopper die mundtot machen sollen

Scheinargumente sind meist auf eine
Person gerichtet und blockieren die kon-
struktive sachliche Argumentation

Killerphrasen killen Entgegnen Sie dem ,Killer” z.B.:
,Halten Sie mich nicht fur dumm!”®

,Erklaren Sie mal genauer!”
,Warum eigentlich nicht?"
,Was kann ich anpassen?"
,Was kann ich verandern?"
,Was spricht dafur?"

,<Was spricht dagegen?"
"Wo kann ich es einsetzen?"
,vergessen Sie nicht ..."

,Denken Sie an unsere gemeinsamen
Zielsetzungen ..."

u.v.a.m.

N NNRNNRNRNNNN
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1.2 - Besser telefonieren

RN =

Fernmindlich Gesprachsziele erreichen

1.2.1 - Gesprachszeiten

1.2.2 - Gesprachsverlauf

1.2.3 - Gesprachsabschluss

Telefon nicht als Storenfried betrachten
sondern als Chance nutzen

M

|

Gesprachszeit selbst bestimmen.

Je nach Situation: Handy ausschalten.
Namen, Nummern und Zeiten vorher
/ unverzuglich notieren

Freundliche Stimme als Korperspra-
che einsetzen - Lacheln!
Gesprachspunkte vorher notieren:
Schnell zur Sache kommen, Fragen
prazise beantworten

Deutlich und ubersichtlich sprechen

Gesprachsergebnis zum Ende
mundlich zusammenfassen - Telefon-
notiz anfertigen

Weitere Gesprachstermine vereinba-

ren bzw. festlegen, was nun gesche-
hen soll
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1.2.1 - Gesprachszeiten

ER

Telefontermine und Gesprachsdauer

Gesprachszeitpunkt

Gesprachsanlass

Argumentation beginnt mit der eigenen
Gesprachsplanung: ,Kurz fassen® be-
deutet zielstrebig vorgehen!

M

|

Mailbox / Anrufbeantworter aktivie-
ren um Telefonierzeiten zu steuern
Telefonpartnern bekannt geben, wann
Anrufe willkommen / nicht willkom-
men sind

Wenn ein ankommender Anruf ,nicht
passt‘: Ruckruf vereinbaren

Anruf- / Ruckrufversprechen unbe-
dingt einhalten

Lassen Sie sich nach Moglichkeit Ge-
sprache nicht ,aufzwingen” - verein-
baren Sie passende Zeiten dafur
Notieren Sie ,Falle” und Stichpunkte
zu denen Sie telefonieren wollen

M Nutzen Sie E-Mail, um Information

und Antwort zu ,entzerren”
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1.2.2 - Gesprachsverlauf

RN =

Telefongesprache aktiv planen

Gesprachsbeginn

Aktiv zuhoren

Argumentativ sprechen

Bequem und entspannt sitzen.
Ein freundliches Gesicht bewirkt auch
eine gunstige Stimmlage

Melden Sie sich korrekt und deutlich
Partner beim Namen nennen - immer
wieder auch wahrend des Gespraches
Gesprachsbereitschaft feststellen,
z.B.: ,Haben Sie zwei Minuten Zeit?*

Bei langeren Gesprachsanteilen des
Telefonpartners immer wieder besta-
tigen, dass Sie noch zuhoren: ... ja ?!
Pausen machen, damit der Partner
mitdenken und reagieren kann

Wichtige Informationen durch
W-Fragen ermitteln

Positiv argumentieren - Negativfor-
mulierungen vermeiden

Wichtige Informationen / Argumente
stets wiederholen damit alles korrekt
verstanden wird > kontrollierter Dialog

N N NN

N N N N

rl Va Roland Klotzbiicher © 2004 - AdA e-Book Seite 21 v 48
@



1.2.3 - Gesprachsabschluss AR e

Ergebnis des Telefonats feststellen

Gesprachsergebnisse und gegenseitige
Erinnerung der Gesprachspartner sichern

Argumente zementieren M Versuchen Sie, stets (auch wahrend
des Telefonats) ,das letzte Wort® zu
haben - ggf. die Aussage des Telefon-
partners bestatigen: ... hhm, einver-
standen ?!

M ,Jetztist alles klar ... Lassen Sie uns
diese Vereinbarung so festhalten ...
notieren Sie bitte ... ich schicke gleich
eine Notiz los

Verabschiedung M Ich freue mich, Frau / Herr XY, dass
wir so ausfuhrlich miteinander spre-
chen konnten ... Auf Wiederhoren

M Halten Sie stets am Telefon gegebene
Zusagen ein
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1.3 - Wirkungsvoll diskutieren

RN =

Argumentation im gréleren Kreis

1.3.1 - Diskussionsformen

1.3.2 - Begriffsklarungen

1.3.3 - Diskussionstechniken

1.3.4 - Argumentationsklippen

In einer guten Diskussion werden un-
terschiedliche Gesprachstechniken und
Argumentationsmuster situativ kombiniert

|

M
M
M

NN KN

Verschiedene Formen werden in ei-
ner Veranstaltung oft kombiniert:

Plenum - Podium - Gruppe - Debatte

Begriffsklarheit ist Grundlage fur ge-
genseitige Verstandigung

I_\_Ilethoden: Inhaltsbeschreibung,
Ubersetzung, Ableitung etc.

Verhaltensdisziplin und Sprechtechnik
Fragetechnik differenziert einsetzen

Diskussionslenkung durch Diskussi-
onsleiter und Diskussionsteilnehmer

Diskussionserfolg erfordert die Beach-
tung unterschiedlicher Rollen ...
Schwerpunkte: Redner - Sache - Ho-
rer
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1.3.1 - Diskussionsformen

N =

Schematische Unterschiede im Gesprach

Plenum

Podium

Gruppe

Debatte
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Unterschiedliche Formen kann man situa-
tiv und kreativ miteinander kombinieren

|
M

N N N N N [

Offene Sitzordnung - man sollte sich
sehen und gut horen konnen

Alle durfen sich am Gesprach beteili-
gen - Diskussionsleiter steuert und
fasst Ergebnisse zusammen

Sachverstandigengesprach - meist
auf einer Buhne / im Fernsehen

Fallweise Einbeziehung von Zuhorer-
beitragen / Fragen

Gesprach in einer Arbeits-Gruppe -
Gruppendynamik beachten

Gruppensprecher lenkt und prasen-
tiert Ergebnisse

Geregelter Argumentationsaus-
tausch - Redner am Rednerpult

Geschaftsordnung beachten - oft mit
anschlielender Abstimmung
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1.3.2 - Begriffsklarungen

RN =

Sprachliche Verstandigungsgrundlagen

Begriffsklarheit schaffen

riva
@

Methoden der Begriffsklarung

,Denn mit Worten lasst sich’s trefflich
streiten (Goethe)

|

N N N N N N [N N

Begriffe tragen Inhalt und Sinn von
Mitteilungen und Gesprachen
Sprechen und Reden ist die sinnvolle
Verbindung von Begriffen
Spezialisierung unserer Begriffswelt
durch gesellschaftliche Entwicklungen

Begriffsinhalt mit Worten / Begriffen
umschreiben, die allen bekannt sind
Begriff in den Lebensbereich einord-
nen, in dem er besondere Geltung hat
Fremdwort-Begriff Ubersetzen bzw.
sprachlich / etymologisch ableiten
Sinn des Begriffes erklaren (semasio-
logische Methode)

Begriff an einem bekannten Beispiel
erlautern

Gegenteil dessen beschreiben, was
der Begriff besagt
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1.3.3 - Diskussionstechniken = RN f

Gespréchsregeln Teilnehmerorientiert diskutieren -
zielorientiert argumentieren
Sprachdisziplin M Inhaltliche Ordnung durch vorberei-

tende Stichworte / Manuskript ...

Rational, weniger emotional disku-
tieren - Gesprachsregeln beachten

M
Fragetechnik M W-Fragen (wer? was? warum? etc.)
intensiv verwenden
M Fragefunktionen (Sachfrage, Mei-
nungsfrage, Verstandnisfrage, Weiter-
fuhrungsfrage etc.) beachten

Der Gesprachsleiter bestimmt Atmo-
sphare, Verlauf und Ergiebigkeit einer
Diskussion

Fallweise Hilfsmittel (Sichthilfen, Ta-
feln, Modellbeispiele, Filme ...) nutzen

M Schwierige Situationen managen
durch: einfUhlsame Gesprachslenkung
... aktives Zuhoren ... Anregung zum
Denken ... Vermeiden von lronie, Zy-
nismus, Lehrhaftigkeit ...

&

Diskussionssteuerung

&
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1.3.3 - Diskussionstechniken = RN f

Fortsetzung: Gesprachsregeln Diskussionsleiter haben folgende
Aufgaben:

Diskussionsregeln klaren / einhalten
Teilnehmer ins Gesprach ziehen
Zuhoren; alle Beitrage ernst nehmen
und ,bestatigen”

Diskussion durch Fragetechnik anre-
gen und steuern; ruckfragen
Tatsachen und Meinungen, Aussagen
und Gegenaussagen konstruktiv zu-
sammenfugen; positiv denken

Stets ruhig und sachlich bleiben
Emotionen maoglichst auf Sachlichkeit
zuruckfuhren

Keine Direktgesprache zwischen Teil-
nehmern zulassen; Rednerliste
Redebeitrage aufgreifen, einordnen,
weiterleiten; Diskussionsskript anlegen
Veranstaltung nicht mit einem Diskus-
sionsbeitrag enden lassen: das letzte
Wort hat der Diskussionsleiter

Diskussionssteuerung (1v2)

N N RRX

N N N NN

rl Va Roland Klotzbiicher © 2004 - AdA e-Book Seite 27 v 48
@



1.3.3 - Diskussionstechniken = RN f

Fortsetzung: Gesprachsregeln Diskussionsteilnehmer sollten folgende
Regeln beachten:
Diskussionssteuerung (2v2) M Sich vorher Uber das Diskussions-

thema informieren

M Zu Redebeitragen Notizen machen

M Zuhoren, auch andere zu Wort kom-
men lassen

M An vorherige Beitrage ankntpfen und
zielstrebig argumentieren

M Kurz fassen, klar formulieren

M Sachlich bleiben, Aggressionen mei-
den

M Missverstandnisse sofort klaren, Irrti-
mer eingestehen

M Deutlich sprechen, Gesprachspartner
anschauen

M Fragen stellen, zur Diskussion beitra-
gen

M Vereinbarte Diskussionsregeln beach-
ten
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1.3.4 - Argumentationsklippen (1v2) AR 1Tt

Das rechte Wort zur rechten Zeit

Argument und Zweifel

Diskussionsverhalten

riva
@

Selbstbewusst auftreten, zielgerichtet
argumentieren, kompetent uberzeugen

M Worthiilsen (Sprechblasen - inhalts-
leere Aussagen) erkennen z.B. ,alles
nicht so schlimm® - ,nur nicht in Panik
verfallen” - ,das ist zwangslaufig so” -
,2der einzig richtige Weg" - ,jetzt
braucht man ein Konzept" ...

M Kraft des Wortes (laut, gefihlsbetont,
prononciert) nicht mit der Kraft des
Argumentes (wahrhaftig, Uberzeu-
gend) verwechseln

M Mit einer Sprech-Pause beginnen -
immer nur ein Wort betonen

M Nicht arrogant werden - nicht beleh-
ren wollen

M Nicht den rhetorischen Gegner, son-
dern die Zuhorer uberzeugen - Ar-
gumente nicht ablesen
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1.3.4 - Argumentationsklippen (2v2) AR 1Tt

Fortsetzung: Das rechte Wort zur rechten Zeit Anregungen Zum Diskussionsverhalten

Argumentation in der Diskussion M Nicht ,mit der TUr in Haus fallen“: an
bereits Gesagtes / Bekanntes anknup-
fen

M Verteidigungsstellung vermeiden: ei-
gene Beitrage offensiv vorbringen

M Mut zur Licke: Schwerpunkte setzen;
nicht auf jedes Detail eingehen

M Positiv argumentieren: nur Dinge vor-
bringen, die fur die Zuhorer von Be-
deutung sind

M Taktische Reihenfolge: erst leichtere /
einfachere, dann schwierigere / be-
deutsamere Argumente vorbringen

M Knappe Hauptsatze, bildhaft mit tref-
fenden Vergleichen sprechen

M Keine leere Redewendungen (,ich
wurde meinen®)

M Bei der Sache bleiben: persdnliche
Angriffe vermeiden
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2 - Argumentation - schriftlich =

Gesprachsargumentation , off-line” Argumentation und Gliederung gehen
Hand in Hand, dabei ...

2 1 - Briefe ... M Formvorschriften (DIN 5008) beachten
M Rechtschreibung und Zeichensetzung
pflegen
M Aktive statt passive Formulierungen
bevorzugen
2 2 - Notizen. Memos ... M Nicht nur Stichworte - eher ,Tele-
’ grammstil verwenden
M Unterscheiden: Vertraulich, intern oder
extern ...
M Anlass? - wer? - mit wem? - Uber

was? - wann? - wo? - mit welchem Er-
gebnis? > Unterschrift/en

Uberwiegend beschreibend ... mit
Definitionen und Analysen ...

Vom Allgemeinen zum Speziellen oder
nach sachlicher Chronologie

M Im Passiv oder mit Passiv-
Ersatzformen formulieren

&

2.3 - Dokumentationen ...

&
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2.1 - Briefe ...

RN =

Schreiben mit Stil und Form

2.1.1 - Anforderungen an Briefe

2.1.2 - Argumentation nach Bedarf

Briefe bevorzugen eine personliche
Ansprache - Sie erfordern wohluberlegte
Formulierungen

|

N N N X

Rahmenbedingungen, Infos und
sonstige Hinweise klaren

Ziele bestimmen, die man mit dem
Schreiben erreichen will

Perspektive des Adressaten, Fragen
oder Vorbehalte bedenken

Rechtschreibung und Zeichenset-
zung korrekt anwenden

Holzernen ,Kanzleistil® vermeiden.
Nicht: ,Zur Uberprufung gelangen”
sondern: ,uberpruft werden”

Begleitbrief, Anfrage, Angebot, Wer-
bebrief, Bestellung, Bestatigung, Mah-
nung, Reklamation, Einladung, Grul3-
adresse, Glickwunsch, Absage,
Danksagung, Kondolenzadresse ...
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2.1.1 - Anforderungen an Briefe AR 1T =

Schreiben als Prozess

Briefinhalt planen

Text vorbereiten

Brief Uberarbeiten

riva
@

Vordenken - Schreiben - Uberpriifen

Situation und Rahmenbedingungen
klaren

Inhalt bestimmen, Aspekte begrenzen
Fragestellungen Uberlegen

Materialien beschaffen bzw. erarbei-
ten und ordnen > roten Faden finden
Textinhalte festlegen und strukturie-
ren > Gliederung

Antworten auf die Fragestellung skiz-
zieren, Zusammenhange verdeutli-
chen - Ich-Formulierungen zeigen per-
sonliche Beteiligung

N N NN N

Logik der Argumentation prufen

Pragnanz der Formulierungen ggf.
verbessern

Rechtschreibung und Grammatik ab-
sichern

Layout begutachten ggf. Korrekturen

N N ~NX
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2.1.2 - Argumentation nach Bedarf AR 1T =

Beispiele

Einladungen

riva
@

Begleitbriefe ...

Mahnungen ...

... Absagen ...

Geschaftsbriefe: kurz und prazise -
verstandlich und freundlich -

Zielgruppe individuell ansprechen - auf
Besonderheiten hinweisen

Zweck der Sendung benennen
Ggf. weitere Kontakte ankundigen

Anlass und Termine (z.B. Lieferung
oder Zahlung) prazise angeben

Unterlage zum Vorgang beiflugen

Weiteres Vorgehen / Konsequenzen
benennen - Fristen beachten

Anlass, Ort, Zeit, Programm, Tages-
ordnung, Speisenfolge ... Kleiderord-
nung etc. angeben

Fallweise Antwortkarte beifligen

M Bei Absage Bedauern zum Ausdruck
bringen, kurze Begriundung geben -
gute Wunsche zur Veranstaltung for-
mulieren

N RN N NN N
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2.2 - Notizen, Memos ... = RN f

Infos kurz und pragnant

riva
@

FUr Notizen, die man fur sich selbst
macht (Memos), gibt es keine Norm; Noti-
zen fur andere mussen gut lesbar, knapp
(aber vollstandig), prazise und auch fur
Dritte verstandlich sein.

Reproduktion statt Kreativitat M Notizen sind Momentaufnahmen,

weitgehend ohne Wertung und Kom-
mentar ... hier wird nicht argumentiert -
es werden ggf. Argumente wiederge-
geben ...

M Absender und Adressat nennen und
genaue Angaben Uber Gesprachs-
teilnehmer, Ort, Zeit, Gesprachsthema
und Ergebnisse machen

M Gesprachs- bzw. Telefonnotizen sind
Erinnerungsstutzen, um sich selbst
oder andere zur Erledigung von Auf-
gaben oder Pflichten zu mahnen oder
wichtige Informationen weiterzugeben
oder festzuhalten
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2.3 - Dokumentationen ... aR =

Sammlung, Ordnung und Nutzbarmachung; Informationsarbeit |ZI Dokumentationen bieten Gru ndlagen
fur Argumentationen

Zielar norientierte Darstellun M Deduktiv (vom Allgemeinen zum
Lol eI DEE e Speziellen) vorgehen - Chronologi-

sche / sachlogische Ordnung pflegen

M Fur technische Sachverhalte: ,Aus-
sagesatze / Indikativ / Prasens” bevor-
zugen

M Bei Prozessen / Ablaufen sog. Pas-
siv-Ersatzformen z.B. durch folgende
Worte verwenden: ... man ... bekom-
men ... erhalten ... sich lassen ... er-
fahren... finden ... gelangen ... kom-
men, mussen, sein ... bleiben ... ste-
hen ... gehen ... geben ...

M Definitionen (Bedeutungserklarun-
gen), Namen (Fachbegriffe) klar und
korrekt gebrauchen

M Gegenworter (einerseits - anderer-
seits) zur Gedankenverknupfung ein-
setzen
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3 - Argumentation - bildlich

I

Eingangige Visualisierungen

3.1 - Gliederungen

3.2 - Grafik, Charts

3.3 - lllustrationen

Sprichwort mit padagogischer Weisheit:
Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

M Sinnvolle Ordnung erleichtert das Mit-
denken

M Gliederungsebenen zur besseren
Ubersicht

M Schriftgestaltung zum leichteren visu-
ellen Erfassen

M Statistikdarstellungen auf Basis von
ZahlengrofRen

M Pfeile, Symbole etc. fur Relationen
und Ablaufe

M Farben unterstreichen optisch sach-
liche Bezuge

M Reale Darstellungen zur Veranschau-
lichung von Dingen und Situationen

M Vereinfachte Bilder zum Hervorheben
des Wesentlichen
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3.1 - Gliederungen

N =

Geistige und optische Ordnung

3.1.1 - Gliederungsebenen

3.1.2 - Schrift

riva
@

Zuerst Gliederungsgerippe anlegen,
dann Text einflullen - Vorschriften bei Pru-
fungsarbeiten u.a. beachten!

M Mdglichst wenige Ebenen erhéhen
Ubersicht und Verstandlichkeit

M Thematisches Nebeneinander / Mit-
einander in gleichen Ebenen

M Hierarchien und Abhangigkeiten in
uber-/ untergeordneten Ebenen

M Schrift und Layout in einem Doku-
ment konsequent durchhalten

M Schriftgrélde, Schrifttyp, Schriftfarbe
moglichst synchron zu Gliederung und
Inhalt wahlen

M Anordnung mdglichst immer linksbin-
dig - Einruckungen analog zur Gliede-
rung

M Individualitat nicht Gbertreiben - Stan-
dards und Normen einhalten
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3.1.1 - Gliederungsebenen

ER

Ubersicht und Logik

Drei Ebenen sind meist genug

Eine gute Tiefengliederung eines
Textes erhoht Ubersicht, Verstandnis und
Behalten

M Schema: Gesamtliberschrift - [1.] Ka-

pitel - [1.1] Unterkapitel - [1.1.1] Teil-
thema - [1.1.1.1 - ggf. ohne Nummer]
Themen-Absatz

Gliederungssystematiken: > inhalt-
lich (,Sinnabschnitte®) > logisch (,,Ab-
laufe, Schritte) > argumentativ (meta-
sprachliche Begriffe z.B. "Fragestel-
lung"”, "Beispiel", "Kernthese",
"Schlussfolgerungen”)

Textabsatze bilden (inhaltliche
Kluster) und zeigen was jeweils ge-
danklich zusammen gehort

> \Wenn moglich markante, aussage-
kraftige Uberschrift voranstellen
(Stichwort, Leitwort, Merksatz)
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3.1.2 - Schrift

RN =

Verstandnis durch Lesen

SchriftgrolRe

Schrifttyp

Schriftfarbe

riva
@

Gliederungssystematik (bevorzugt: Dezi-
malklassifikation) wahlen und Schrift dazu
passend festlegen

Fortlaufender Text in 11pt/ 12pt
Uberschriften jeweils +/- 4pt je Ebene
Anmerkungen / Hinweise in 9pt / 10pt

In einem Dokument nur Schriften der
gleichen Schriftenfamilie (z.B. Hel-
vetica, Arial) verwenden

GrofR- und Kleinbuchstaben erleich-
tern das Lesen

Hervorhebungen z.B. durch GROSS-
BUCHSTABEN (,Namen, Orte®), Un-
terstreichungen (,wichtig“) oder kursi-
ve Schrift (,Ubersetzung, Wortbedeu-
tung®) moglich

Texte: schwarz

Herauszuhebende Worte / Textab-
schnitte in rot, blau, grun - Hinter-
grunde / Flachen hellgrau, hellrot,
hellblau, hellgrin, gelb ...

N NRNN

N N

N
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3.2 - Grafik, Charts aRN

Formen und Farben Logik der Visualisierung muss der
Sachlogik des Inhalts entsprechen
3.2.1 - Statistikdarstellungen M Tabellen mit Spalten und Zeilen

M Flachen-/ Saulen- / Balken- / Kreis-
Diagramme ... zweidimensional / drei-
dimensional

M Liniendiagramme, Kurven ...

3.2.2 - Symbole, Formen M Punkte, Sterne, Buttons ...

M Pfeile, Linien, Balken ...
M Flachen, Vielecke, Kugeln ...

3.2 3 - Farben M Nach Bedeutsamkeit (Reihenfolge im
Regenbogen: rot-orange-gelb-grun-
blau-violett) verwenden

M Nach Bedeutung / Wirkung (z.B.
Ampel rot - gelb - griin) einsetzen
M Schrift zweckmaligerweise kraftig

schwarz - Hintergrunde hell / wenig
gemustert / durchscheinend
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3.2.1 - Statistikdarstellungen AR 1T =

Charts auf Zahlenbasis Bei jeder Darstellung die Herkunft der
einbezogenen Daten und Zahlen ange-
ben (Quellenangabe)

M Zeilen / Spalten - eindeutig bezeich-
Tabellen ... nen - Schnittpunkt: Zelle/n
M Zuordnungen optisch durch Gitter-
netzlinien und farbliche Schattierun-
gen erleichtern

Flachen Darstellung von GroBen und Anteilen -
zu verschiedenen Zeitpunkten
M Saulen (senkrecht) / Balken (waag-
recht) > Hohe, Breite, Tiefe
M Kreise (,Torten®) > Kreisflache / Radi-
us, GrofRe der Segmente / Winkelan-
teile

Linien Veranderung von KriteriengrofRen zu
aufeinanderfolgenden Zeitpunkten
M Koordinatensystem mit gleichmaRiger
Teilung bevorzugen > Zeitpunkte
M Linien unterschiedlicher Form und
Farbe > Kriterien
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3.2.2 - Symbole AR it =

Formen mit verstandlicher Bedeutung Grase / Form / Farbe der Verwendeten
Anordnungszeichen im Stil passend zum
gesamten Layout wahlen
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Punkte ... M Punkte dienen meist zur Kennzeich-
nung einzelner Fakten / Inhalte in ei-
ner Auflistung *C @< = AP— etc.

M Einzelne ,,Buttons”“ <3+ /y 9 Q
Piktogramme o0.a. konnen der Hervor-
hebung markanter Textteile dienen

Richtungslinien ... M Pfeile dienen zur Kennzeichnung von
Richtungen (4 oben, W unten & wei-
ter ...), Reihenfolgen (=»von Schritt zu
Schritt), gegenseitigen ¢-»Zusam-
menhangen ... &t © T O etc.

M Pfeilformen symbolisieren Dynamik

Raumkoérper ... M 2 D /3 D-Formen: Dreieck, Viereck, ,
Pyramide, Wurfel, Kugel ... etc.
M Eckpunkte / Flachen zur Veran-
schaulichung von Sachzusammen-
hangen
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3.2.3 - Farben

RN =

Farben sind die Tone in stummen Texten

Farbenbedeutung

Farbwirkungen

riva
@

Farben erwecken Aufmerksamkeit und
Emotionen - konnen Assoziationen er-
leichtern und Zusammenhange erkennen
lassen. Farbig kommunizieren vermeidet
Schwarzweil3denken ...

M Akzeptierte Farbfolgen: Ampeln (rot-

-grun) ... Flaggen (schwarz-rot-

)... Sonnenspektrum (rot bis vio-
lett) ... - Beliebtheitsfolge: blau-rot-
grun-schwarz
Farbsymbolik zeigt sich in Redensar-
ten: Rot sehen ... rosarote Birille ...
noch grun hinter den Ohren ... gelb vor
Neid ... ins Blaue fahren ...

Lebendige Farben > Dynamik
Kuhle Farben > Nachdenken

Satte Farben > Vordergrund-Texte
Transparente Farben > Hintergrund
Signalfarben > Aufmerksamkeit

Gedachtnisaktivierung > Text und
Farbe korrespondieren z.B. ROT
(nicht: blau) sog. Stroop-Effekt

&

NRNNRNRNN
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3.3 - lllustrationen aRN =

Schaubilder zum leichteren Verstandnis BlElStlft BuntStlft Feder Pinsel
H H ) H
Kamera etc. sowie diverse digitale Tech-
niken ... helfen beim professionellen
lllustrieren argumentativer Inhalte

3.3.1 - Reale Darstellungen Realistisch - wenn Aktualitdat und Wirk-
J lichkeit im Vordergrund stehen - z.B.

M Personen ... Objekte ... Produkte ...

M Situationen ... Ereignisse ... Ortlich-
keiten ... Kunstwerke ...

In Form von z.B.
M Foto ... Gemalde ... Zeichnung ...

32 -Vereinfachte Bilder Schematisiert - wenn Funktionalitat und
33 ereinfachte Bilde Ubersicht erforderlich sind - z.B.

M Unsichtbare Vorgange ... Ablaufe ...
Bewegungen ... Modelle ...

M Prinzip- und Funktionsdarstellungen ...
Bilder zur ersten Orientierung ...

In Form von z.B.

M Strichzeichnung ... Computergrafik ...
Blockdiagramm ...
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3.3.1 - Reale Darstellungen

RN =

Aktuelle Wirklichkeit zeigen

Fotos ...

Zeichnungen ...

Bei Perspektive, Darstellungsebenen
(2-D / 3-D), Bildausschnitt und Bildfolge
stehen sachliche / argumentative Aspekte
- weniger kunstlerische - im Vordergrund

Filmkamera oder Digitalkamera ermog-

lichen umfassende Darstellungen, z.B.

M Situative / aktuelle Wirklichkeit: einge-
frorene Aktion (Zeitpunktdarstellung)

M Fotos kbnnen sachbezogen oder
kinstlerisch uberarbeitet / verfrem-
det (z.B. farblich; Warmebild) werden

M Bei Retouchen und Bildmontagen
auf Wahrheitsgehalt achten

Zahlreiche analoge und digitale Zeichen-
techniken, z.B. fur Dinge, die man
schwer / nicht fotografieren kann ...

M Zeichnungen - schwarz-weil} / farbig

M Skizzen unterschiedlicher Kunstfertig-
keit ... Scribbles ... Layouts ... Details

M Comics, Cartoons, Maskottchen ...
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3.3.2 - Vereinfachte Bilder =N

Grundverstandnis und Zusammenhange Elementare bildliche Beispiele konnen
helfen Zusammenhange zu erschliel3en
und Abhangigkeiten zu erkennen

Prinzipdarstellungen, Schemata ... Nur das Wesentliche darstellen - und so
erkennen, z.B. durch

M Grundsatzdarstellungen ... Prinzip-
skizzen ... Infografik ...

M Geometrisch korrekte Anordnungen ...
Plane ... technische Zeichnungen ...

M Kartografie im passenden Malistab

Ablaufplane, Blockdiagramme ... Zusammenhange bildlich darstellen, z.B.
M Netzwerkplan ... Mindmap ... Baum-

grafik ... Linienplan ... Netzplan ...

Ablaufdiagramm ... Programmablauf-
plan ... Flussdiagramm ... Miniplan ...

M
M Strukturgramm / Struktogramm /
M

Nassi-Shneiderman-Diagramm

Zur Orientierung: Schilder ... Buttons
... dymbole ... Piktogramme ...
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