Ein Arbeitsplan zur Anfertigung eines Referates(
Das Schreiben eines Referates ist ein reizvolles, aber auch anspruchsvolles Unterfangen, das oft Schwierigkeiten bereitet. Nicht nur die inhaltlichen Aspekte (Lesen, Exzerpieren, Fragestellung und Gliederung erstellen, Argumentationsgang entwickeln, etc.) sind zu beachten, sondern auch die Entfaltung der eigenen Arbeitsökonomie (Wie mache ich was und in welcher Reihenfolge?) ist erforderlich. Hierbei kann ein Arbeitsplan helfen, der die notwendigen Schritte und deren sinnvolle zeitliche Abfolge angibt. Idealtypisch lässt er sich in folgende vier Arbeitsschritte unterteilen:

1. Schritt:

- gewählter Themenbereich als Ausgangspunkt einer ersten Dispositionsentwicklung durch Ermittlung eigenen Wissens und Formulierung von Fragen zum Themenbereich,

- mehrfache sorgfältige Lektüre der ausgewählten Literatur (Lesen, Unterstreichen, Exzerpieren, etc.),

- Entwicklung einer zweiten Disposition.

2. Schritt:

- Entwicklung der genauen Themenformulierung der Arbeit,

- Präzisierung der Fragestellung der Arbeit, - ggf. erneute Lektüre der ausgewählten Literatur,

- Entwicklung einer dritten Disposition (Gliederung),

- Skizzierung einer Einleitung.

3. Schritt:

- Schreiben des Hauptteils der Arbeit, 

- Beachten des eigenen Argumentationsgangs und der angemessenen sowie korrekten Verwendung (Zitieren) der zu berücksichtigenden Literatur,

- ggf. Revision und Präzisierung der Gliederung,

- endgültige Ausformulierung der Einleitung.

4. Schritt:

- Überarbeitung. des Konzeptes nach inhaltlichen, sprachlichen und formalen Aspekten,

- Fertigstellung derArbeit mit allen Bestandteilen (Deckblatt, Gliederung, darstellendem Text und Literaturverzeichnis),

- Textgestaltung (Layout, Typographie, etc.),

- Abgabe der fertigen Arbeit.

Suchstrategien für die Beschaffung von Literatur

Es geht um die Suche nach Literatur zu einem Thema und nicht darum ein bestimmtes Buch in einer Bibliothek zu finden.

Drei Orientierungsschritte

Der Suche nach Literatur in Stichwortkatalogen von Bibliotheken oder in Datenbanken, die inzwischen in vielen Bibliotheken zugänglich sind, sollten drei Orientierungsschritte vorausgehen:

1. Fragestellung umreißen

Meist beginnt die Suche mit der relativ vagen Vorstellung, dass hinter einem Stichwort, einer Zeitungsmeldung oder der Bemerkung eines Lehrenden mehr lauert, als sich auf den ersten Blick erschließt. Es wird zu klären sein, wo das Problem genau liegt und in welche Zusammenhänge es sich einfügt. Dazu helfen enzyklopädische Lexika (z. B. Brockhaus oder Meyers). Der Stichwortartikel liefert neben den Erklärungen Information über zugehörige Fachgebiete und erlaubt, weitere Stichworte und Personennamen zu sammeln: Wie weit dabei Querverweisen im Lexikon nachgegangen werden soll, muss jeder selbst entscheiden, allerdings sollte man auch nicht zu früh damit aufhören.

2. Umfe1d erkunden: erste Vertiefung

Die nun vorhandenen Informationen erlauben es, ein Fachlexikon oder ein Lehrbuch heranzuziehen. Falls hier nicht schon die gesuchte Information gefunden wird, lässt sich meist ein vertiefter Einblick in den Problemzusammenhang gewinnen. Dabei fallen weitere Stichworte, Eigennamen und Bezeichnungen von mit der Fragestellung verbundenen engeren und weiteren Fachgebieten an. Die Sammlung dieser Stichworte und Namen erleichtert die weitere Suche ebenso wie eine genauere Formulierung der Fragestellung.

3. Welche Sorte von Literatur?

Nun sollte entschieden werden, welche Art von Informationen eigentlich gesucht werden. Soll die Literatur allgemeinverständlich oder spezialisiert bzw. wissenschaftlich sein.
Textzusammenfassung eines Artikels oder Aufsatzes

Ziel ist es 

- den Sachtext auf seine wichtigsten Informationen zu komprimieren und dabei

- die inhaltliche und logische Gliederung des Sachtextes herauszuarbeiten.

Methode: Die Methode des Zusammenfassens erfolgt idealtypisch in vier Schritten.

1. Schritt: Überblick verschaffen 

2. Schritt: Fragen stellen

3: Schritt: Gliedern

4. Schritt: Schriftlich aufbereiten

Als Hilfsmittel können dabei das Unterstreichen und die Formulierung von Randbemerkungen dienen.

1. Schritt: Überblick verschaffen

Jeder Sachtext bietet eine Reihe von Möglichkeiten, sich einen Überblick zu verschaffen.

- Textüberschrift und Untertitel

Sie sind in der Regel inhaltsbezogen und weisen auf den Kerngehalt des Textes hin.
- Einleitung bzw. erste Sätze

Sie geben in der Regel einen kurzen Überblick über den Gesamtinhalt des Textes. In manchen Fällen werden auch die Zielsetzung, das methodische Vorgehen und die Gliederung des Sachtextes erläutert.

- Zwischenüberschriften und erste Sätze der einzelnen Absätze

Sie weisen daraufhin, was der Leser inhaltlich in den einzelnen Absätzen zu erwarten hat.

- Textende

Ein Sachtext ist kein Krimi. Es ist daher sinnvoll das Resultat vorwegzunehmen. Ist das Ergebnis bekannt, zu dem der Verfasser kommt, lässt sich der gesamte Text vom Ende her besser verstehen und strukturieren. Die strategische Bedeutung bestimmter Argumente tritt dann deutlicher hervor.

2. Schritt: Fragen stellen

Formulieren Sie - anknüpfend an den gewonnenen Überblick - Fragen, deren Beantwortung Sie jetzt durch den folgenden Text erwarten.

Das ist relativ einfach, wenn Sie schon mit einer bestimmten Fragestellung an den Text herangehen.
Da es sich bei Sachtexten in der Regel um Problemerörterungen handelt, können auch folgende Problemfragen helfen:

 - Was ist das Problem?

 - Was sind die Hintergründe, Anlässe und Ursachen?

- Wie ist das Problem zu bewerten?

- Was soll zur Lösung des Problems unternommen werden?

Wenn Sie soweit vorgedrungen sind, sollten Sie als Zwischenergebnis Folgendes schriftlich festhalten:

- Thema bzw. Untersuchungsgegenstand des Sachtextes, 

- kurze Problembeschreibung,

 - Absicht bzw. Erkenntnisinteresse des Verfassers,

 - methodisches Vorgehen,

 - Hinweise auf das Ergebnis, zu dem der Verfasser kommt.

3. Schritt: Gliedern

Hier empfiehlt es sich, zwei Verfahrensweisen parallel anzuwenden.

Die inhaltliche Gliederung vermittelt einen Überblick über den inhaltlichen Aufbau eines Textes.

Die logische Gliederung vermittelt einen Überblick über den Gedankengang, d. h. die Denkschritte des Verfassers und zugleich über seine Absichten.

Entwickeln Sie zu jedem Textabsatz eine Überschrift, die den Hauptinhalt dieses Abschnittes heraushebt.

4. Schritt: Schriftlich aufbereiten

Sie haben jetzt alle notwendigen Schritte vollzogen, um gezielt nur noch die Textabschnitte intensiver zu bearbeiten, die wesentliche Aussagen des Verfassers enthalten. Diese werden  Sie jetzt in gegliederter Form und damit nachvollziehbar wiedergeben.
4.1 Zusammenfassen der Leitgedanken: Geben Sie jetzt in etwa zwei bis drei Sätzen die wichtigsten Textinforma​tionen der von Ihnen aus​gewählten Textabschnitte wieder.

Haben Sie Schwierigkeiten, sich vom Text zu lösen, so kann es hilfreich sein, die Leitinformationen mit Stichworten zu skizzieren und danach aus den Stichworten eigene Sätze zu entwickeln.
4.2 Eigene Bewertung

Wenn Sie den Text klarer und straffer gegliedert haben, haben Sie schon eine erste kritische Prüfung des Textes vorgenommen. Sie können darüber hinaus an Ihrer Gliederung feststellen, ob der Text inhaltliche Widersprüche oder logische Brüche in der Argumentation enthält. Anknüpfend an Ihre Fragen und Erwartungen an den Text, überprüfen Sie, ob Sie wichtige Aspekte des im Text behandelten Themas vermissen.

Arbeitsordner

Ein Arbeitsordner kann eine Hilfe für die systematische Bearbeitung eines Themas sein.

In einen Aktenordner sollten zehn Trennblätter eingeheftet werden, um den Zugriff auf die Materialien zu erleichtern.

Die zehn Trennblätter sollten der Reihe nach folgendermaßen beschriftet werden:

1. Titelblatt   2. Inhaltsverzeichnis  3. Einleitung  4. Durchführungsteil   5. Schlussteil  

6. Fußnoten / Endnote   7. Literaturverzeichnis (evtl. Tabellen u. Abbildungsverzeichnis) 

Für den Durchführungsteil sollten die Abschnitte  4 - 7 reserviert werden. Sie sind dem "Hauptteil" der Arbeit gewidmet und lassen sich, wenn eine inhaltliche Gliederung gewonnen worden ist, durch den Einschub zusätzlicher Trennblätter weiter differenzieren. Alle Seiten sollten nur einseitig beschrieben werden, um sie später schneiden und neu ordnen zu können.

Eine Alternative für die Sammlung von Informationen zur Facharbeit kann auch das Anlegen einer Kartei sein. Auch die Gliederungsfunktion moderner Textprogramme hilft, Informationen in unterschiedlichen, logischen  Ebenen einzugeben, später umzuordnen und schließlich kapitelweise auszuformulieren.

Fragen zur „Endkontrolle“:

Löst meine Gliederung die Fragestellung in notwendige und folgerichtige Kapitel auf?

Folgt die Glie​derung meinen eigenen Gedanken, ist sie mein Konzept, oder orientiere ich mich an einer Materialvorlage?

Besitzt meine Gliederung eine durchdachte Klassifikation? - Passt die Zuordnung der Unterkapitel logisch zu den übergeordneten Kapiteln?    Ist sie übersichtlich angelegt?
Sind die Unterschiede zwischen den Kapi​teln trennscharf? - Sind meine Kapitel untereinander und im Vergleich zum Umfang der: Arbeit vertretbar gewichtet?

Führt meine Einleitung ins sachliche Zentrum der Arbeit? - Stellt sie die zentralen Absichten heraus? 

Was ist Zentrum, was ist Peripherie meiner Arbeit?
Welche Materialbasis hat die Arbeit und welche grundlegenden Erkenntniswege gehe ich? (Beschreibung, Interpreta​tion, Analyse etc.)
Definiere und erläutere ich die Verwendung zentraler Begriffe? - Halte ich die definierten Begriffsverwendungen durch?
Entwickle ich materialgestützte Gedankengänge, oder stelle ich einfach Behauptungen auf?

Sind meine Materialien themenrelevant und qualitativ angemessen, neueren oder älteren Datums.
Bilde ich einfache und prägnante Sätze?

Bringe ich in einem Schlussteil die wichtigsten Ergebnisse der Arbeit noch einmal "auf den Punkt"? - Nehme ich dabei kritisch Bezug auf die in der Einleitung herausgestellten Absichten? - Sind meine Ergebnisse klar formuliert, und erwachsen sie folgerichtig aus meinen Gedankengängen?

Beziehe ich selber Stellung? - Bin ich zu einer selbständigen Auffassung der Sache gekommen, die Gegenstand der Arbeit war?

( Zusammenstellung aus Texten von Hans-Hermann Schwarz, Hans-Georg Putz u.a.
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