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siehe

Dieideale Gliederung

Anmerkung: Hier wird der inhaltlich, logische Aufbau, im Thema M Struktur

dagegen der aulderlich, strukturelle Aufbau der Mind Map, beschrieben.

Wir werden verschiedene M dglichkeiten der Gliederung betrachten. Die
Gliederung in Hauptpunkte bildet die Basis fir den weiteren ordentlichen und
kreativen Anbau an lhrer Mind Map. Deshalb verdient diese, mit einer
Stoffsamlung vergleichbare, Gliederung besondere Aufmerksamkeit. Gerade beim
Mind Mapping auf dem Papier, da Anderungen dort im Gegensatz zum PC-Mind
Mapping nicht mehr moglich sind. Wie bei einer herkémmlichen Gliederung
sollten in der Mind Map Hierarchien und Gruppen konstruiert werden. Auf jeder
(Hierarchie)Ebene sollten die Gedanken in einer logischen Reihenfolge
angeordnet sein und in knappen Schltisselwortern ausgedriickt werden. Von innen
nach auf3en sollten die Schltisselworter zusehends konkreter, spezieller,
detaillierter werden. Die Sequenz sollte auch ohne zusétzliche Woérter verstandlich
und lesbar sein. Die Hauptpunkte sollten klar voneinander getrennt und logisch
angeordnet sein. Die innere, logische Struktur der Mind Map sollte &uf3erlich,
grafisch verdeutlicht werden. Besonders das Thema und die Hauptgedanken
sollten auf der Ubersichtlichen und gut lesbaren Mind Map sofort ins Auge
stechen. Und schliefdlich sollte noch genug Platz zum Anfligen weiterer Bausteine
bleiben.

Probleme bei der Gliederung

Die ideale Gliederung werden Sie schon aus Zeitmangel, kaum erreichen (wollen).
Ausserdem werden Sie Ihren Gedankenfluss nicht unterbrechen wollen. Doch
wenn Sie einige Punkte beachten, werden | hre Ergebnisse sichtbar besser
ausfallen. Als Anfanger werden Sie die Zweige noch ungeschickt anfligen und
bald keinen Platz mehr frei haben. Besondere Probleme ergeben sich beim
Mitschreiben der Gedanken anderer. Doch mit etwas Ubung, Geduld,

Anstrengungen und Vor Giberlegungen werden Ihre Mind Maps zusehends
Ubersichtlicher und lesbarer werden. Uberbewerten Sie aber die dulere Form
nicht! Wichtiger sind die logischen Zusammenhéange und die geschickte Wahl der
passenden Schllisselworter. Wenn Thnen die Mind Map nicht gefdllt, kbnnen Sie
spater immer noch eine neue, schonere anfertigen. Vorrang hat jetzt die ...
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Vorgehensweise bei der Gliederung.

Dazu missen Sie sich natirlich erst einmal mit dem Stoff auseinander setzen,
Quellenmaterial sichten, aussortieren und Uberlegungen anstellen. Fir jeden
Hauptgedanken zum Stoff schreitben Sie ein Schitisselwort auf einen vom Thema
ausgehenden Hauptast. Untergeordnete Gedanken dann auf Zweige unterhalb der
Hauptéaste. Schon, wenn Sie die Hauptaste bereitsin einer logischen Reihenfolge
anordnen kdnnen. Schreiben Sie nicht jedes Wort, wie es I|hnen gerade einfallt, auf
einen neuen Hauptast. Uberlegen Sie, ob Sie das Wort nicht unter einen bereits
existierenden Hauptast einor dnen kénnen. Versuchen Sie zu abstrahieren, zu
verallgemeinern, einen tbergeordneten Begriff zu formulieren, oder mit anderen
SchlUsselwortern eine neu zu formulierende Gr uppe zu bilden. Konzentrieren Sie
sich auf die Hauptaste! Betonen Sie die Hauptgedanken grafisch!

Varianten bel der Gliederung

Die Mind Map zeigt die wichtigsten Gliederungstypen, die hier in zehn
Hauptpunkte unterteilt werden. Selbstverstandlich sind auch andere Varianten und
Mischformen méglich: 1. % oder 2. J% . Legen Sie sich die Mind Map Ihrer

Wah! an die Seitel

1. die charakterische Gliederung: Menchen/Sachen werden nach ihren besonderen

Merkmalen ein- und angeordnet.

2. die professionelle Gliederung: Die im Berufsleben bewahrte Methode der
Gliederung. Ein Projekt wird nach Zielen, Strategien, (Teil-)Aufgaben, Mitteln
und Meilensteinen unterteilt.

3. die analytische Gliederung: Meinungen/Situationen/Systeme werden fir sich
unter sucht und aneinander gegentiber gestellt

4. die synthetische Gliederung: Ein System wird in seine Komponenten und
Bauteile zerlegt, die nach dem Stellenwert oder der Funktion angeordnet werden.
5. diekritische Gliederung: Bei dieser Gliederungsform steht der praktische
Nutzen im Vordergrund. L 6sungsvorschldge, Malinahmen und unterschiedliche
Verfahrenswei sen werden nach dem Wert angeordnet.

6. die chronologische Gliederung: Die Ereignisse werden in zeitlicher
Reihenfolge aufgefihrt.

7. dielokale Gliederung: Die Hauptaste bilden die verschiedenen Orte
bzw.Gegenden und wie die jeweilige Situationen dort ist.

8. die logische Gliederung: Jede Gliederung sollte nattirlich logisch, d.h.
folgerichtig sein. Bel der logischen Gliederung werden besonders Definitionen,
Beweise, Argumente und Erkl&rungen in ver ntinftiger Relthenfolge angeordnet
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9. die thematische Gliederung: Das Thema steht im Mittel punkt. Jede Rede hat
seine eilgenen Hauptpunkte, die von besonderem Interesse sind und die von den
Zielen der Ansprache und den Beduirfnissen der Zuhdrer abhangen.

10. dieinterrogative Gliederung: Die Gliederung wird durch Fragen an das
Thema aufgebaut.

Mit den verschieden M dglichkeiten auf dem Papier bzw. im Hinterkopf werden
Sie schon eine passende Gliederungsform finden! Experimentieren Sie ruhig etwas

mit den unterschiedlichen Varianten!
A
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Eine hdufige Methode der Gliederung ist eine Mind Map aufzubauen nach den

beteiligten

1. Personen,

2. Gruppen oder
3. Gegenstanden.

Der Bezeichner, das spezifische Merkmal oder die Rolle des Objektes wird dann
zum Kriterium fr die Gliederung.

Beispiele:

(1) Bei einer Person kann der Name, sagen wir "Berger”, die Gruppe, z.B.
"Vorstand", die Rolle der Person, "Kassier" sein.

Eine Auflistung der Anwesenden bei der Mitgliederversammlung kdnnte dann
nach den Namen der Mitglieder (Berger, Kiinast), der Vereinsgruppe( Vorstand
oder einfaches Mitglied) oder nach den Funktionen der Mitglieder ( Vorsitzender,
Schriftflhrer, Kassier) angeordnet sein.

(2) Bel einem abstrakten Gebilde, etwa einem Verein, die Bezeichnung "Bayern
Mnchen", die Gruppe, "Ful3ballvereine" und die Rolle "FulZball spielen”.

(3) Bel einem konkreten Gegenstand die Bezeichnung "Gitarre", die Gruppe
"Musikinstrumente”, die Untergruppe " Zupfinstrumente" und die Funktion
"musizieren” sein. Ein besonderes Merkmal konnte auch sein, dass es sich um eine

"Elektrogitarre” handelt.
A

B E o & E
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2. die professionelle Gliederung

Im Unternehmen werden Projekte geplant und realisiert um die Unternehmensziele zu
erreichen. Ein Projekt wird dabei in immer kleinere Einheiten von dem grof3en
Ubergeordneten Ziel bis hin zur kleinen Einzelaktion zerlegt. Fur die Aktion werden dann
die bendtigten Resour cen bestimmt und die Aktion zum festgesetzten Zeitpunkt
durchgefihrt. Dieses handlungs- und zielorientierte Vorgehen hat sich in der Praxis
bewdhrt. Es &M%t sich auf alles, was Sie im Leben tun Ubertragen! Schliefdlich wollen Sie
auch auf3erhalb der Arbeit so handeln, dass Sie in absehbarer Zeit gute Ergebnisse erzielen.

Die Projektpyramide

Projektpyramide: Ausgehend von einer Vision bzw. tibergeordnetem Ziel werden einzelne,
konkrete Ziele abgeleitet. Im néchsten Schritt werden Strategien zur Verfolgung dieser
Ziele entwickelt und konkrete M al3nahmen ergriffen. Solch eine Malhahme ist ein Bindel
von einzelnen Aktionen. Zur erfolgreichen Umsetzung werden geeignete Resour cen
bendtigt. Diese Resourcen sind im Idealfall schon bekannt und vorhanden oder miissen erst
noch aufgespurt und beschafft werden. Resourcen kénnen Menschen und Organi sationen,
Zeit und Raum, Geld und Material, Methoden und Werkzeuge, bzw. Fahigkeiten und
Fertigkeiten sein. Zum Schluss sollten alle Aufgaben noch mit Terminen versehen werden.
Bei groferen Projekten brauchen Sie dazu neben einer Projektplanung auch noch ein
Projektmanagement.

Eine Aktion innerhalb des Projektesist also immer

1. Teil eines Zieles

2. Tell einer Strategie,

3. Tell einer MalZnahme,

und erfordert zur Durchfihrung bestimmte Resourcen zur bestimmten Zeit.
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Fragen Sie sich bei der Planung eines Projektes immer, zu welcher Kategorie/Strategie
gehort die Aufgabe, zu welchem Ziel trégt sie bei, in welche Teilaufgaben 183t sie sich
zerlegen, welche Resour cen benétige ich zur erfolgreichen Bewadltigung der Aufgabe, zu
welchem Zeitpunkt erledige ich die Aufgabe am besten und welches sind die Folgen fiir
das Projekt beim Gelingen, bei einer Verzdgerung und beim Scheitern?

Beispiel: Ihr Traum ist Englisch zu unterrichten, aber Sie haben keine Schler. [hr Ziel ist es
deshalb neue Schiiler fir die Nachhilfe zu gewinnen. Ihre Strategien lauten: 1. Im Internet
auf einer eigenen Homepage werben. 2. Wer beflyer verteilen und 3. In der lokalen Presse
Ihre Dienste anbieten. Doch zur Realisierung einer eigenen Homepage sind konkrete
Malnahmen erforderlich: Sie werden einen I nter netzugang brauchen, einen | nter net-
Provider suchen, und einen Web-Designer beauftragen. Aber welcher Internet-Provider ist
der Geeignete? Sie missen sich zunéchst einmal diesbeztglich infor mier en, dann aufgrund
der noch zu bestimmenden Kriterien fur einen Provider entscheiden und mit diesem dann
einen Vertrag abschlief3en. Um sich zu informieren stellen Sie folgenden Aktionsplan auf:
Am Montag abend werde ich Claudia und Bernd anrufen, die beide eine eigene Homepage
haben (1). Am Wochenende werde ich fiir zwel Stunden zusétzlich in das Internetcafe an
der Ecke gehen und mich selbst einmal umschauen (2). Dabei kann ich auch gleich schauen,
wie Schulen und andere Lehrer sich prasentieren. Aber mit der Recherche im Internet bin
ich wenig vertraut, wie Uberhaupt mit dem ganzen Internet. Eigentlich mif3te ich mich
welterbilden. Claudia und Bernd kann ich zwar das eine oder andere fragen. Aber beide
haben selbst genug zu tun. Ich kdnnte einen Kurs besuchen. Zuletzt habe ich doch ein
Kursangebot im Briefkasten gefunden. Am besten ich rufe daeinmal an (3). Ich kann
Claudia dann fragen, was Sie von dem Kurs hdlt.

Nebenbei haben Sie Ihre Gedanken auf einer Mind Map festgehalten. Die Mind Map hilft
Ilhnen bei der Suche nach neuen Strategien, bel der Entscheidung fir die richtigen
Mal3nahmen und bel der Aufstellung eines Aktionsplanes und der Erledigung einzelner
Aufgaben. Sobald Ihnen eine neue Idee zu IThrem Unterricht einfallt kénnen Sie die Idee
und auch die Umsetzung gleich an der richtigen Stelle notieren. Aul3erdem haben Sie stets

elnen Gesamtuberblick.
A
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siehe

3. dieanalytische Gliederung

Was kann sich alesin einem Zustand befinden?
P eine Situation / Arbeit

P ein System/ Prozess

P eine Person/ Gruppe.

Jeder Zustand ist durch Parameter gekennzeichnet. Klarheit Gber den Zustand erhdlt man 1.
durch die Beschreibung der Situation (System/Meinung) Es gilt das Problem
(Schwachstellen/Standpunkt) zu analysieren, um 2. die Ur sachen zu ergriinden, um sodann
eine Beurteilung vorzunehmen, 3.Vor schlage zur Losung (V erbesserung, Kompromiss)
zu erarbeiten und die jeweiligen Vor- und Nachteile abzuwégen, wobel man sich 4. Uber
die moglichen Konsequenzen fur die Situation (System/Betroffenen) im Klaren sein
sollte, damit man 5. eine gute Entscheidung zu treffen vermag.

Bei dieser Form der Gliederung kann der Zustand mit seinen Parametern knapp
dargestellt und die unter schiedlichen Standpunkte, sowie die pros und contras einer

L dsungsalter native schon gegeniiber gestellt werden. Mind Mapping ist hervorragend zur
Analyse geeignet, da es das Thema (den Baum) nach und nach in Haupt- und Unterpunkte
(Aste und Zweige) zerlegt. Der vollstandige Thementiiberblick sowie die vielen Mittel der
Gewichtung fordern ausgewogene Entscheidungen.

B E o X =
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4. die synthetische Gliederung
Ein System wird nach seinem Aufbau beschrieben:

Aus welchen Komponenten bzw. Bauteilen es besteht, wie diese angeordnet sind und
welche Funktionen sie innehaben und wie sie diese erfillen.

Beispiel: Sie sollen eine Bedienungsanleitung ftr einen CD-Player schreiben. Sie kdnnten
die Gliederung nach den Systemkomponenten anfertigen: Einschubfach, Bedienelemente,
Anschlisse, usw. oder nach den Funktionen aus der Sicht des Anwenders. Cd einlegen,

auswerfen, abspielen und dann beschreiben, was der Anwender zu tun hat.
A

B E o & E
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Esist vortellhaft schon bei der Aufstellung der Gliederung eine BeWERTung oder
Einstufung vorzunehmen.

Ordnen Sie die einzelnen Hauptaste nach absteigendem
Nutzen fur die Betroffenen,

» Relevanz fir das Thema,

» Stellenwert fir das Projekt,

P Prioritat bei der Abarbeitung.

So befinden sich in Ihrer Mind Map die wichtigsten | nformationen auf den ersten
Unterzweigen. Diese werden am ehesten gelesen und erinnert.
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Wir haben wir ja ein ausgesprochenes Zeitgefihl und kdnnen Ereignisse in der
Vergangenheit und Vorhaben in der Zukunft sehr gut zeitlich einordnen. Und so
drangt sich die chronologische Gliederung geradezu auf. Wichtig ist der Abfolge des
Geschehen. Wenn wir aber die Vergangenheit zusétzlich mit einem Zeitstempel
versehen, dann lassen sich die Ereignisse leichter miteinander in Beziehung setzen
und prégen sich besser ein. Und reale Termine in der Zukunft abzustimmen und
wahrzunehmen fordert die Zusammenarbeit und das entschlossene Handeln. Wenn es
auch in der ersten Phase der Planung mehr auf die logische Abfolge und die
Abhéangigkeiten der einzelnen Schritte ankommt. Gehen Sie mit der Zeit? Ja? Dann

achten Sie darauf nicht zum Sklaven der Zeit zu werden!
A
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siehe

Oft weicht die Situation (vor Ort ) von der Situation an anderen Plétzen oder Gegenden ab.
Dann bietet sich eine lokale Gliederung an. Vor alem wenn man Rickschliisse aus den
unterschiedlichen Gegebenheiten, Verteilungen oder Verhaltenswei sen ziehen méchte.
Dabei ist nattirlich der eigene Standort von besonder en I nter esse. Orte kdnnen sein:
geografische (z.B. " in den Alpen"), politische ("in Europa') soziale Verbande ("in den
Familien"), und wirtschaftliche Organisationen ("in unserer Firma'').

Beispiel: Nehmen wir an, Sie sollen vor dem Firmenvorstand einen Vortrag Uber die
Absatzsituation halten. Dabel sind bestimmt auch die regionalen Unterschiede von
Interesse. Wie viel setzen wir im Inland, wieviel im Ausland ab? Wievid in England und
wieviel in Frankreich? Wie stark treten wir in den diversen Gegenden auf, und wie hoch ist
unser Marktanteil? Wie ist die eigene Situation im Vergleich zur Konkurrenz und die der
Branche insgesamt? Differenzierungen dieser Art kdnnen die eigene Situation in einem
ganz anderen Licht erscheinen lassen und zu effizienten Strategien flhren.
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Gliederung-Logik

™ HLogik

siehe

Logik ist allgemein die Kunst folgerichtigen Denkens. Logik beim Mind Mapping die Kunst
folgerichtigen Aufschreibens.

A. Definitionen: Sie sorgen fur Klarheit, wenn Sie Begriffe eindeutig bestimmen, von
ahnlichen trennen und Gegenteil mit nennen. Ein Begriff ist meistens einem anderen
(Oberbegriff) untergeordnet und selbst 1863t er sich in Unterbegriffe aufteilen.

B. Erlauterungen: Bei komplizierten Zusammenhéngen sind Verstandnishilfen angebracht.
Am besten der Sachverhalt wird durch eine saubere Struktur, geschickte Wortwahl oder
eine Illustration deutlich.,

C. Beweisfuhrung: Bauen Sie Ihre Gedanken und die Mind Map so auf, dass eine
Uberzeugende Bewel sfiihrung entsteht. Stellen Sie eine (Anti)-These auf, die Sie durch
logische Argumente in verninftiger Reithenfolge be- bzw. widerlegen und durch Beispiele
und Veranschaulichungen stiitzen.

D. Folgen: Geordnete Reihen- und Rangfolgen lassen sich gut auf Zweige derselben Ebene
anwenden. Konsequenzen und Ursachen lassen sich dagegen gut auf unter- bzw. 4
Ubergeordneten Zweigen darstellen. Zu den Folgen gibt es ein eigens Kapitel.
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Gliederung-Vortrag

® »Vortrag

siehe

Sie prégen sich den Stoff bekanntlich gut ein, wenn sie ihn wiederholen und mit anderen
darUber sprechen. Gut, wenn Sie dabel auf Notizen zurtickgreifen kénnen. Wieso nicht
gleich die Mind Map schon beim Erstellen so aufbauen, als wirden Sie selbst einen
Vortrag zu dem Thema haten? Oder als mifdten Sie einen Artikel verfassen?

Aber wie baut man einen Vortrag auf?

» Eine typische Form ist die Aufteilung nach Einleitung, Hauptteil und Schluss.

* Im Haupttell sollten Sie auf eine Uberzeugende Beweisfuehrung achten. Eine (Anti)These
aufstellen, die Sie durch logische Argumente be- bzw. widerlegen und durch Beispiele
untermauern.

# Eine zielgerichtete Vortragsweise ist auch der Aufbau nach den Betr offenen, wozu auch

Sie selbst und das kritische Publikum gehdren.
A
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Gliederung-Fragen

W 2 Fragen E E = & =

siehe

Die w-Fragen

was sind die w-Fragen? Die meisten Frageftrworter beginnen mit einem w: was,
wozu, warum, wer, wie, wann, wo, usw. Diese Fragewdrter sind besonders
einpragsam und kénnen immer wieder gebraucht werden.

wozu dienen die w-Fragen? Die w-Fragen liefern mir Denkanreize fir die
Erschliefdung des Themas. So ver gesse ich keinen wichtigen Punkt.

wie gebrauche die w-Fragen?

1. Zum einen kann ich die Hauptaste direkt mit den w-Fragewdrtern beschriften.
2. Oder ich stelle mir die Fragen im Stillen und schreibe die Antworten dann
auf die Agte.

Im ersten Fall werde ich ermuntert noch Uber Alternativen nachzudenken. In
unserem Beispiel: wie kann ich die w-Fragen noch verwenden? Im zweiten Fall
gpare ich das Fragewort und damit eine Ebene ein.

wann stelle ich die w-Fragen?
Die w-Frgen sind zwar auf jeder Ebene wertvoll, besonders aber auf der er sten
Ebene, bei der Erarbeitung der Schltisselworter fir die Hauptéaste.

in welcher Reihenfolge sollte ich die w-Frageworter notieren?
was, warum, wer, wie, wann ist eine logische Reihenfolge nach Stellenwert des
Fragewortes.

nicht

Daskleine "nicht" verkehrt allesin das Gegentell. Es bewirkt grof3ere Klarheit
und hilft Einwande zu berlcksichtigen. Fragen Sie sich:

wasist es nicht? (begriffliche Unterschei dung)

war um nicht?(zusétzliche Begriindung)

wie sollte ich nicht vorgehen? (mdégliche Fehler im Handeln)

wann mache ich es (besser) nicht (so)? (Alternativen berticksichtigen)

wann ist nicht der geeignete Zeitpunkt? (mdgliche Fehler im Ablauf)

wer nicht? (Berticksichtigung von Unbeteiligten)
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Gliederung-Fragen

Antworten

Wie gut tut es doch eine richtige Antwort geben und aufschreiben zu kénnen!
Ganz gleich ob andere oder Sie selbst die Frage gestellt haben. Das Frage- und
Antwortspiel bringt Sie beim Mind mapping weiter. Sie konzentrieren sich auf

das Wesentliche und lassen nichts Wichtiges aul3er acht!
A

Bl E B X [
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