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1.	Was sollen Mitschriften leisten?


Mitschriften sind Notizen, mit denen später noch gearbeitet werden soll (eigener schriftlicher oder mündlicher Beitrag, Wiederholung etc.). Im Unterschied zu den „Exzerpten“ beziehen sich diese Notizen aber nicht auf Gelesenes, sondern auf Gehörtes. Gleichgültig, ob es sich um „laufenden“ Unterricht oder eigens „zum Mitschreiben“ gehaltene Vorträge handelt – den folgenden Ansprüchen ist Rechnung zu tragen:
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a.	Das Mitschreiben darf vom Zuhören oder auch Mitreden nicht abhalten. Das erfordert:


Beschränkung auf das Wesentliche


Techniken des Abkürzens, Symbolisierens und Strukturierens


b.	Die Notizen müssen nach Form und Inhalt so gestaltet sein, daß man später mit ihnen noch etwas anfangen kann, ja: daß man sie gerne zur Hand nimmt.


c.	Daß die Mitschriften auch anderen als einem selber nützlich, also „allgemein�ver�ständ�lich“ sein müssen, dürfte der freilich nicht gänzlich auszuschließende Ausnahmefall sein.


2.	„Speichermedien“: Wohin mit den Notizen?


Hier gibt es verschiedene Möglichkeiten, die alle ihre Vor- und Nachteile haben:


a)	Ein gebundenes Heft


Der Vorteil besteht darin, daß alles „beisammen“ ist und nichts so schnell verloren geht. Auch läßt sich so ein Heft liebevoll gestalten. Die Materialien, auf die sich die Mitschriften beziehen (Kopien) müssen freilich an die passende Stelle geklebt werden; flattern sie frei herum, entsteht demotivierendes Chaos. Auch ist dieses Verfahren insofern unflexibel, als es nachträgliche Zusätze oder Neuordnung erschwert.


b)	Lose-Blätter-Sammlung


Sinnvollerweise im A4-Format, zusammengehalten von Schnellheftern, Ringbüchern oder vielleicht auch einem großen Semesterordner. (In diesem Fall sollte für jedes Fach bzw. jeden Kurs eine gesonderte Einheit angelegt werden – unübersichtliche Leitz-Ordner sind die Vorstufe des Mülleimers.


c)	Karteikarten (A5)


Die mit Sicherheit flexibelste und „professionellste“ Lösung. Nachteil: Der Zusammenhang mit den in der Regel in A4 gelieferten Unterrichtsmaterialien ist schwerer zu erhalten.


Welche Möglichkeit sich am ehesten anbietet, hängt sowohl von den individuellen Arbeitsgewohnheiten als auch vom Verwendungszweck der Notizen ab.


�
3.	Das Notizblatt


Da die Notizen nicht dazu da sind, zu Hause noch einmal „ins Reine“ geschrieben zu werden, sollten sie gleich so abgefaßt und übersichtlich angeordnet sein, daß sie die wesentlichen Informationen enthalten und zugleich Raum für Ergänzungen und eigene Überlegungen bieten. Das läßt sich dadurch erreichen, daß das Notizblatt vorstrukturiert wird. Hier ein Modell (am Beispiel der DinA4-Lösung):
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Identifikationsleiste (ca 1,5 cm): Hier werden Fach/Kurs, Unterrichtseinheit, Datum und fortlaufende Numerierung eingetragen


Mitschrift: Hauptteil mit Gesprächsergebnissen, Tafelanschriften etc.


Anmerkungsleiste (ca. 5 cm): Sie dient der Aufnahme von Lernhilfen (Schlagwörtern, Schlüsselbegriffen etc.). Sie wird vorwiegend bei der Überarbeitung und Rekapitulation des Stoffes ausgefüllt, Es können aber auch schon bei der Aufnahme der Hauptnotizen Unklarheiten und Fragen festgehalten werden.


Zusatzleiste (ca. 5 cm): Hier werden beim Überarbeiten eigene Gedanken und Querverweise auf andere Fachgebiete oder früher behandelte Stoffe vermerkt


Heftungsleiste (ca. 2 cm): Lochung und Abheftung der Notizblätter�
�



4.	Abkürzungen


Der Hauptteil soll kein Stenogramm des Vortrags oder der jeweiligen Unterrichtsstunde sein, sondern die wesentlichen Punkte erfassen, die Zusammenhänge im Auge haben. Dabei helfen hauptsächlich die Techniken und Formen des Reduzierens und Strukturierens (Schemata, Tabellen).


Dennoch ist es nicht verkehrt, ein System von Symbolen und Abkürzungen zu entwickeln, das die reine Schreibarbeit vermindert. Zu den Symbolen vgl. Karte 2.2.


Hier einige Vorschläge für Abkürzungen:


Weglassen des hinteren Wortteils: Abk., Gym.


Weglassen entbehrlicher Vokale: Hdl. (Handel), Ltg. (Leitung)


Bei eindeutigem Kontext genügt auch der Anfangsbuchstabe: R. (Roman)


Kennzeichnung des Plurals durch


Apostroph + s: Gym’s


Verdoppelung des letzten Buchstabens der Abkürzung: Rr. (Romane), Ltgg. (Leitungen)














