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25Ideenbörse Unterrichtsmethoden Sekundarstufe, Ausgabe 2012

Teil 1: Methodensammlung

Ordnen von Informationen

Ordnen von Informationen: Beschreibung der Methode

„Ordnung ist das halbe Leben“ – wer hat diesen weisen Rat nicht schon oft gehört?

Jeder entwickelt für sich selbst ein Ordnungssystem, das andere manchmal nicht gleich zu erkennen 
vermögen: Was dem einen als Chaos erscheint, das mag für den anderen eine sehr durchschaubare 
und systematische Ordnung enthalten. Manche Ordnungen und Ablagestrategien sind amtlich vor-
gegeben oder haben sich im Verlauf des Verwaltungsverkehrs eines Büros als sinnvoll erwiesen. Des-
halb will dieser methodische Hinweis nicht in die Ordnungssystematik jedes Lesers eingreifen. Wir 
stellen hier lediglich ein Beispiel vor und geben kurze Hinweise. 

Die Ablage von Informationen soll geordnet erfolgen, das bedeutet, dass wir ein bestimmtes Doku-
ment so schnell und sicher wie möglich wiederfi nden. Langes Suchen soll uns erspart bleiben. Zugleich 
soll das Ordnungssystem uns schon inhaltliche Hinweise liefern, damit wir ebenso schnell erkennen 
können, ob das Dokument auch inhaltlich dem entspricht, was wir suchen. 

Ob man die Dokumente/Texte/Bilder einscannt und im Rechner als Datei verwaltet oder ob 
man herkömmliche Aktenordner, Hängeregistraturen oder Karteikästen verwendet, hängt 
auch oft vom Charakter des Dokuments ab. Wichtig bei allen Archivierungen ist der „Wegweiser“, 
das Inhaltsverzeichnis, damit die Information schnell aufgefunden werden kann, wo immer sie auch 
liegen mag. 

Dokumente tragen in sich schon Ordnungsmerkmale: Ein Buch hat einen Autor, einen Titel, ein Er-
scheinungsjahr, einen Erscheinungsort. Dementsprechend hat sich die Arbeit mit den Quellenanga-
ben auf wissenschaftlicher und allgemeiner Basis vereinheitlicht. Die Fundstelle soll erschlossen 
werden können. 

Uns geht es hier um einen ersten Einstieg. Wir empfehlen die Verwendung von herkömmlichen Ak-
tenordnern und Klarsichthüllen. Dokumente, Texte und Bilder lassen sich im Ordner abheften, zu-
sätzliches Material kann in Klarsichthüllen eingelegt werden. 

Der Ordner ist schnell einsehbar, das Material unmittelbar greifbar. Dies setzt aber voraus, dass ein 
gewissenhaft angefertigtes Inhaltsverzeichnis obenauf liegt. Häufi g wird das vergessen – und dann 
hält die Suche im Ordner selbst auf. 
Deshalb bieten wir als Beispiel ein Inhaltsverzeichnis an, das nach bestimmten Gesichtspunkten vor-
strukturiert ist. Es ist als Vorschlag zu betrachten und kann natürlich den eigenen Bedürfnissen ent-
sprechend abgeändert bzw. ergänzt werden. Ein gut geführtes, klares und sauber angelegtes Inhalts-
verzeichnis als erstes Blatt im Ordner ermöglicht stets einen schnellen Zugriff. 

Das nachfolgende Beispiel ordnet einige der in den bislang vorgestellten Methoden angesprochenen 
Materialien in ein solches Inhaltsverzeichnis ein. Es bleibt dem Nutzer überlassen, ob er das Blatt im 
Hoch- oder Querformat anlegt. Es hat sich in beiden Fällen als sinnvoll erwiesen, am rechten Rand 
ein Stichwort zu vermerken. 
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