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15 Punkte

Situati on: Sie haben sich telefonisch für ein Seminar angemeldet und erhalten nun ein E-Mail der 
Seminarassistenti n Andrea Knaller. Als Vorbereitung für die Antwort haben Sie sich auf dem Ausdruck schnell 
ein paar Noti zen gemacht.

Formulieren Sie nun ein formal angemessenes Antwortschreiben, in dem Sie auf alle noti erten Punkte auf 
höfl iche und formelle Weise eingehen. Es geht vor allem darum, Ihr Anliegen (Teilnahme am Seminar im August) 
trotz selbst verschuldeter Versäumnisse durchzusetzen.
Beachten Sie dabei die textsortenspezifi schen Anforderungen eines formellen Schreibens (Anrede, 
Schlussformeln, Höfl ichkeitsformen).

Von:  Andrea Knaller <andrea.knaller@rhetorik.at>
An: ………………..
Betreff : Anmeldung Seminar
Datum: 1. August 20…, 15:09:42

Sehr geehrte/r ……………………,

Sie haben sich vor zwei Monaten telefonisch zur Fortbildung 
„Körpersprache und Rhetorik“ am 30. August angemeldet. Allerdings 
haben wir Ihre Anmeldung bisher nicht, wie ursprünglich vereinbart, 
in schrift licher Form erhalten.

Bereits vor vier Wochen haben wir Sie daher schrift lich aufgefordert, 
uns Ihre Anmeldung per Post oder E-Mail zuzuschicken. Leider haben 
Sie darauf nicht reagiert.

Wir müssen Ihnen daher heute mit Bedauern mitt eilen, dass wir den 
Platz nicht länger für Sie reservieren konnten und an einen anderen 
Interessenten vergeben haben.

Wir bitt en um Verständnis dafür, dass wir wegen der großen Nachfrage 
unverbindliche Anmeldungen nicht länger berücksichti gen können.

Falls Sie zu einem späteren Zeitpunkt an unserem Seminar teilnehmen 
möchten, so würden wir uns freuen, Ihre Anmeldung für den nächsten 
Termin am 27. November entgegenzunehmen.

Mit freundlichen Grüßen
Andrea Knaller 
Seminarassistenti n

➩    Oh je – leider vergessen!

➩    Nichts bekommen

➩    Unmöglich! Chef verlangt Teil-
nahme noch diesen Monat!

➩    Was heißt hier unverbindlich? 
Hab doch zugesagt! Telefon!

➩    Viel zu spät! Bringt mir dann 
nichts mehr ...

➩    Will ursprünglichen Termin!
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Ihr Antwort-E-Mail:

andrea.knaller@rhetorik.at
AW: Anmeldung Seminar

Schreiben Sie bei Bedarf auf der Rückseite weiter.

An…

Betreff :
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Wählen Sie aus den 3 folgenden Themen eines aus. Auf den folgenden Seiten fi nden Sie noch weitere 
Informati onen zu jedem Thema.

Situati on: Sie haben in einem Seminar ein Referat zum Thema „berufliche Weiterbildung“ gehalten und dafür 
folgende Stati sti k verwendet. Sie sollen nun für den Abschluss des Seminars eine schrift liche Ausarbeitung des 
Referats verfassen.

Weitere Informati onen zu diesem Thema fi nden Sie auf Seite 14.

Weitere Informati onen zu diesem Thema fi nden Sie auf Seite 15.

Weitere Informati onen zu diesem Thema fi nden Sie auf den Seiten 16 – 18.

Situati on: In einer Zeitung haben Sie einen Arti kel mit folgendem Titel gelesen. Schreiben Sie nun für ein Seminar  
eine Stellungnahme zum Thema „verpflichtendes Auslandssemester“.

Situati on: Sie haben in einer Zeitung den Text „Die Diktatur der Uhr“ gelesen. Verfassen Sie nun für ein Seminar 
einen schrift lichen Kommentar zu diesem Text.

Thema A  

Thema B  

Thema C  

 Wie sich Österreicher und Österreicherinnen weiterbilden

Fachliteratur (Bücher, Zeitschrift en etc.) lesen 30 %

In den Medien (Zeitschrift en, Fernsehen, Radio) gezielt nach 
nützlichen Informati onen suchen

25 %

Unterhaltung mit Berufskollegen über neue Entwicklungen 23 %

Im Internet surfen und nach Fachinformati onen suchen 20 %

An Kursen teilnehmen 14 %

Fachvorträge besuchen  12 %

An Besichti gungen teilnehmen 10 %

Anderes 8 %

Nichts davon 26 %

Auslandssemester
Jeder fünft e deutsche Student soll künft ig mindestens ein Semester im Ausland studieren

(...) Studierende sollen die Chancen für einen Auslandsaufenthalt besser nutzen, fordern deutsche 
Bildungsexperten. Deutschland brauche angesichts des globalen Wett bewerbs „Führungskräft e in 
Wirtschaft  und Wissenschaft , die sich auf der ganzen Welt auskennen“. Bislang machen erst 30 
Prozent aller Studenten während ihres Studiums ein Prakti kum im Ausland. Ein Auslandssemester 
absolvieren rund 15 Prozent.

Während für viele Sprachwissenschaft ler ein Auslandssemester heute nahezu selbstverständlich 
ist, gehen nur vier Prozent der angehenden Ingenieure während ihrer Ausbildung ins Ausland.

Allerdings schreiben mitt lerweile immer mehr Studiengänge ein verpflichtendes Auslandssemester 
vor.

Vertreter der Studierenden machen darauf aufmerksam, dass ein Auslandssemester oft  nicht am 
Willen der Studierenden, sondern an der Finanzierung scheitert. Aufgabe der Politi k sei es, hier 
entsprechende Mitt el bereitzustellen. Ansonsten könnte ein verpflichtendes Auslandssemester zu 
einer noch größeren sozialen Selekti on führen. (...)

Die Diktatur der Uhr

Noch nie haben die Extreme von Zeitnot und 
Langeweile das Leben so stark geprägt wie in 
unserer beschleunigten Gesellschaft . Wie viel 
Tempo verträgt der Mensch?

In Deutschland häufen sich die Symptome einer 
Zeit-Krise. Jeder zweite Erwerbstäti ge klagt über 
wachsende Zeitnot. Mit der Flexibilisierung 
der Arbeit vollzieht sich ein neuer historischer 
Schritt . Die Zahl der Berufstäti gen mit 
normalen Arbeitszeiten sinkt, statt dessen gibt 
es immer mehr Teilzeitkräft e, Selbstständige 
und Vielarbeiter. Mehr Menschen als früher 
arbeiten heute nachts, und jeder Dritt e ist auch 
am Samstag beschäft igt.

Früher erstreckte sich die Lebenswelt kaum 
über das eigene Dorf hinaus – heute ist die Welt 
zum Dorf geworden. Medien, Internet, Waren 
und Tourismus haben sie in unsere Reichweite 
gebracht – und damit all ihre Möglichkeiten 
und Verheißungen. Trendforscher haben 
„Zeit und Aufmerksamkeit“ zu den zentralen 
Marktkriterien der Zukunft  erklärt. Um diese 
knappen Ressourcen konkurrieren nun also 
Warenwelt und Freizeiti ndustrie, Beruf und 
Familie. Allen Ansprüchen – ob denen anderer 
oder unseren eigenen – können wir unmöglich 
gerecht werden. Unweigerlich hinken wir 
hinterher, kommen zu spät, versäumen.

Während unsere Lebenserwartung steti g steigt, 
erweisen sich Ziele und Verbindlichkeiten 
als immer kurzlebiger – ob Partnerschaft , 
Arbeitsplatz oder Rente. „Die Zeitwahrnehmung 

hat ihre Zukunft sorienti erung verloren und 
betont nun Diskonti nuitäten und Unsicher-
heiten“, sagt der Soziologe Hanns-Georg Brose.

Wo nicht mehr alles zu seiner Zeit, sondern 
immer mehr zugleich geschieht, wird 
Zeitmanagement zu einem permanenten 
Balanceakt. Unerwartetes kollidiert  mit Plänen, 
Dringliches mit Prioritäten,  Arbeit  mit  Privatem.  
So  versucht  der  Mensch,  der mit der Zeit geht, 
seinen persönlichen Zeiteinsatz zu opti mieren 
wie den der Maschinen, wenn nöti g auch auf 
Kosten eigener Bedürfnisse: Wir schlafen im 
Durchschnitt  eine halbe Stunde weniger als 
noch vor 20 Jahren, schlucken immer mehr 
Grippemitt el, Wachmacher und Anti depressiva. 
Der flexible Mensch ist immer auf „Stand-by“ 
– allzeit bereit. Um Zeit zu gewinnen, macht er 
weniger Pausen, erledigt nicht mehr eins nach 
dem anderen, sondern vieles zugleich: mailen, 
simsen, essen, telefonieren, das Kind sti llen. 
Die Mehrfachtäti gkeit ist zum Epochenmerkmal 
geworden.
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Situati on: Sie haben in einem Seminar ein Referat zum Thema „berufliche Weiterbildung“ gehalten und dafür 
folgende Stati sti k verwendet. Sie sollen nun für den Abschluss des Seminars eine schrift liche Ausarbeitung des 
Referats verfassen.

Verfassen Sie nun einen Text, in dem Sie die wichti gsten Punkte Ihres Referats schrift lich darlegen. Schreiben Sie 
mindestens 250 Wörter und gehen Sie dabei auf folgende Punkte ein: 

 • Fassen Sie die wichti gsten Informati onen der Stati sti k zusammen. 
 •  Interpreti eren Sie die Informati onen: Wie erklären Sie sich die Zahlen? Warum verhalten sich die 

Befragten so, wie es in der Stati sti k beschrieben wird?

Erläutern Sie:

 • Wie schätzen Sie im Vergleich dazu die Situati on in Ihrem Land ein?
 •  Wie ist Ihre persönliche Meinung zum Thema „berufliche Weiterbildung“ bzw. wie bilden Sie sich selbst 

weiter?

Berücksichti gen Sie dabei auch den Aufb au des Textes (Einführung in das Thema, Aufb au einer Argumentati on, 
Schlussfolgerung).

Beachten Sie, dass es sich um die schrift liche Ausarbeitung des Referats handelt. Vermeiden Sie daher direkte 
Anreden und Phrasen, die sich an ein Publikum wenden.

Thema A

[aus einer österreichischen Umfrage]

 Wie sich Österreicher und Österreicherinnen weiterbilden

Fachliteratur (Bücher, Zeitschrift en etc.) lesen 30 %

in den Medien (Zeitschrift en, Fernsehen, Radio) gezielt nach 
nützlichen Informati onen suchen

25 %

Unterhaltung mit Berufskollegen über neue Entwicklungen 23 %

im Internet surfen und nach Fachinformati onen suchen 20 %

an Kursen teilnehmen 14 %

Fachvorträge besuchen  12 %

an Besichti gungen teilnehmen 10 %

anderes 8 %

nichts davon 26 %
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Situati on: In einer Zeitung haben Sie folgenden Arti kel gelesen:

Schreiben Sie nun für ein Seminar eine Stellungnahme. Schreiben Sie mindestens 250 Wörter und gehen Sie 
dabei auf folgende Punkte ein:

 •  Fassen Sie die relevanten Informati onen des Arti kels zusammen.
 •  Argumenti eren Sie: Welche Vor- und Nachteile sehen Sie bei verpfl ichtenden Auslandssemestern?

Erläutern Sie:

 • Wie ist Ihre persönliche Meinung zu verpfl ichtenden Auslandssemestern?
 • Wie ist die Situati on in Ihrem Land?

Berücksichti gen Sie dabei auch den Aufb au des Textes (Einführung in das Thema, Aufb au einer Argumentati on, 
Schlussfolgerung).

Thema B

Auslandssemester
Jeder fünft e deutsche Student soll künft ig mindestens ein Semester im Ausland studieren

(...) Studierende sollen die Chancen für einen Auslandsaufenthalt besser nutzen, fordern deutsche 
Bildungsexperten. Deutschland brauche angesichts des globalen Wett bewerbs „Führungskräft e in 
Wirtschaft  und Wissenschaft , die sich auf der ganzen Welt auskennen“. Bislang machen erst 30 
Prozent aller Studenten während ihres Studiums ein Prakti kum im Ausland. Ein Auslandssemester 
absolvieren rund 15 Prozent.

Während für viele Sprachwissenschaft ler ein Auslandssemester heute nahezu selbstverständlich 
ist, gehen nur vier Prozent der angehenden Ingenieure während ihrer Ausbildung ins Ausland.

Allerdings schreiben mitt lerweile immer mehr Studiengänge ein verpflichtendes Auslandssemester 
vor.

Vertreter der Studierenden machen darauf aufmerksam, dass ein Auslandssemester oft  nicht am 
Willen der Studierenden, sondern an der Finanzierung scheitert. Aufgabe der Politi k sei es, hier 
entsprechende Mitt el bereitzustellen. Ansonsten könnte ein verpflichtendes Auslandssemester zu 
einer noch größeren sozialen Selekti on führen. (...)

[aus einer deutschen Zeitung]
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Situati on: Sie haben in einer Zeitung den Text „Die Diktatur der Uhr“ gelesen. (Es handelt sich dabei um den Text, 
den Sie bereits im Prüfungsteil Lesen bearbeitet haben. Sie fi nden ihn noch einmal auf den folgenden Seiten.)

Verfassen Sie nun für ein Seminar einen schrift lichen Kommentar zu diesem Text. Schreiben Sie mindestens 250 
Wörter und gehen Sie dabei auf folgende Punkte ein:

 • Fassen Sie die relevanten Informati onen des Arti kels zusammen.

 Erläutern Sie:

 • Wie ist Ihre Meinung zu diesen Informati onen?
 • Wie ist der Umgang mit der Zeit in Ihrem Land?
 •  Wie geht man Ihrer Meinung nach am besten mit seiner Zeit um bzw. wie gehen Sie selbst mit Ihrer Zeit 

um?

Berücksichti gen Sie dabei auch den Aufb au des Textes (Einführung in das Thema, Aufb au einer Argumentati on, 
Schlussfolgerung).

Thema C
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Die Diktatur der Uhr

Noch nie haben die Extreme von Zeitnot und 
Langeweile das Leben so stark geprägt wie in 
unserer beschleunigten Gesellschaft . Wie viel 
Tempo verträgt der Mensch?

In Deutschland häufen sich die Symptome einer 
Zeit-Krise. Jeder zweite Erwerbstäti ge klagt über 
wachsende Zeitnot. Mit der Flexibilisierung 
der Arbeit vollzieht sich ein neuer historischer 
Schritt . Die Zahl der Berufstäti gen mit 
normalen Arbeitszeiten sinkt, statt dessen gibt 
es immer mehr Teilzeitkräft e, Selbstständige 
und Vielarbeiter. Mehr Menschen als früher 
arbeiten heute nachts, und jeder Dritt e ist auch 
am Samstag beschäft igt.

Früher erstreckte sich die Lebenswelt kaum 
über das eigene Dorf hinaus – heute ist die Welt 
zum Dorf geworden. Medien, Internet, Waren 
und Tourismus haben sie in unsere Reichweite 
gebracht – und damit all ihre Möglichkeiten 
und Verheißungen. Trendforscher haben 
„Zeit und Aufmerksamkeit“ zu den zentralen 
Marktkriterien der Zukunft  erklärt. Um diese 
knappen Ressourcen konkurrieren nun also 
Warenwelt und Freizeiti ndustrie, Beruf und 
Familie. Allen Ansprüchen – ob denen anderer 
oder unseren eigenen – können wir unmöglich 
gerecht werden. Unweigerlich hinken wir 
hinterher, kommen zu spät, versäumen.

Während unsere Lebenserwartung steti g steigt, 
erweisen sich Ziele und Verbindlichkeiten 
als immer kurzlebiger – ob Partnerschaft , 
Arbeitsplatz oder Rente. „Die Zeitwahrnehmung 

hat ihre Zukunft sorienti erung verloren und 
betont nun Diskonti nuitäten und Unsicher-
heiten“, sagt der Soziologe Hanns-Georg Brose.

Wo nicht mehr alles zu seiner Zeit, sondern 
immer mehr zugleich geschieht, wird 
Zeitmanagement zu einem permanenten 
Balanceakt. Unerwartetes kollidiert  mit Plänen, 
Dringliches mit Prioritäten,  Arbeit  mit  Privatem.  
So  versucht  der  Mensch,  der mit der Zeit geht, 
seinen persönlichen Zeiteinsatz zu opti mieren 
wie den der Maschinen, wenn nöti g auch auf 
Kosten eigener Bedürfnisse: Wir schlafen im 
Durchschnitt  eine halbe Stunde weniger als 
noch vor 20 Jahren, schlucken immer mehr 
Grippemitt el, Wachmacher und Anti depressiva. 
Der flexible Mensch ist immer auf „Stand-by“ 
– allzeit bereit. Um Zeit zu gewinnen, macht er 
weniger Pausen, erledigt nicht mehr eins nach 
dem anderen, sondern vieles zugleich: mailen, 
simsen, essen, telefonieren, das Kind sti llen. 
Die Mehrfachtäti gkeit ist zum Epochenmerkmal 
geworden.
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Der Versuch, mehrere Dinge gleichzeiti g zu 
bewälti gen, scheitert allerdings an unserer 
begrenzt verfügbaren Aufmerksamkeit. Durch 
einen allzu raschen Wechsel bleibt nicht nur 
weniger im Gedächtnis hängen, es geht auch 
Zeit verloren. Eine amerikanische Studie hat 
ergeben, dass der Versuch, einen Bericht zu 
schreiben und zwischendurch immer wieder 
E-Mails zu beantworten, 50 Prozent länger 
dauert, als beides nacheinander zu erledigen.
Der Dauerbetrieb behindert außerdem einen 
kreati ven Prozess: Erst wenn wir eine Pause 
einlegen, uns abwenden von der Welt, uns 
uns selbst überlassen, führt das Gehirn Probe- 
handlungen aus, vernetzt sich, stellt Neues 
zusammen. Dann kommt es vielleicht zu einem 
unerwarteten Geistesblitz.

Das allerdings setzt Geduld voraus. Aber 
warten? Eine Stunde, ohne etwas Besti mmtes 
zu tun? Für viele eine quälende Vorstellung, 
vergeudete Zeit, Sti llstand. Sofort suchen sie 
nach neuer Beschäft igung und setzen damit 
die Zeit wieder in Bewegung: surfen, chatt en, 
spielen, fernsehen. Doch ausgerechnet der 
ständige Versuch, sie zu vertreiben, vermehrt 
die Langeweile – das „Langeweile-Paradox“. 
Durch Medien, Events und den Konsum von 
Gütern ist ständig etwas los, überall wird 
Vergnügen und Außergewöhnliches geboten. 
Das Gegenteil fällt dann natürlich umso mehr 
auf. Und wenn man überall Neues fi ndet, wird 
man des Alten schnell überdrüssig.

So überträgt sich die Steigerungslogik der 
Wirtschaft  auch auf die persönliche Glückssuche. 
Und sogar auf unsere Sinneswahrnehmung: 

Was früher als Lärm galt, wird von Jüngeren 
nur noch als laut empfunden; was einst rasante 
Filmmontage war, ist heute Nachrichtenformat. 
Nur noch starke Sti muli kommen an, weil das 
Gehirn die Reizschwellen heraufgesetzt hat. Die 
Vertreibung der Langeweile beginnt schon im 
Kindesalter.

Es gibt aber bereits eine Gegenbewegung, 
eine Suche nach einem anderen Verhältnis zur 
Zeit: Rück-Besinnung auf traditi onelle Werte, 
Entschleunigung statt  „Turbo-Kapitalismus“. 
Bestseller wie Simplify your Life, Anleitung zum 
Müßiggang oder die Entdeckung der Faulheit 
verdrängen Ratgeber für ein erfolgreiches 
Zeitmanagement. Ihre Leser suchen Klarheit 
und Sinn statt  einer noch effizienteren 
Terminplanung.

Der Medienwissenschaft ler Peter Glotz sieht 
darin Vorboten eines „Paradigmas der Langsam- 
keit“: Nachdenklichkeit statt  Geschwindigkeit, 
Bescheidenheit statt  Gewinnsucht, Familien- 
orienti erung statt  Leistungswett bewerb. 
Formuliert würden die neuen Ziele von 
einer wachsenden Zahl arbeitsloser oder 
ausgesti egener Akademiker, denen sich auch 
die klassische Unterschicht anschließen werde. 
Auf der anderen Seite stünden jene, die schnell, 
mobil und flexibel lebten – die immer mehr 
Geld, aber immer weniger Zeit hätt en. Zwischen 
diesen beiden Polen der beschleunigten 
Gesellschaft  drohe, so Glotz, eine Spaltung: 
„Die früheren Industriegesellschaft en werden 
vorübergehend durch heft ige Kulturkämpfe 
zwischen Be- und Entschleunigern erschütt ert 
werden.“

[aus einer deutschen Fachzeitschrift ]


