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Methodenkoffer
Fragenkatalog erstellen

In allen Fächern habt ihr mitunter die Aufgabe, Fragen zusammenzustellen, die von Außenstehenden später beantwortet werden sollen, damit ihr euch über ein Thema informieren könnt. Dazu solltet ihr bestimmte Schritte einhalten.

1. Schritt: gemeinsam Fragen festhalten

In der Klasse oder der Gruppe sammelt ihr alle Fragen, die euch zum gegebenen Thema einfallen. Ihr solltet sie aufschreiben oder aufschreiben lassen. 
Tipp: Verwendet dazu einzelne kleine Karten, damit ihr später besser sortieren könnt.


2. Schritt: Fragen sortieren und kritisch betrachten

Sichtet in einer kleineren Gruppe alle Fragen und sortiert sie nach Unterthemen, die ihr evtl. vorher festgelegt habt. 
Betrachtet  danach alle Fragen kritisch in Bezug auf ihren Sinn in dem gestellten Zusammenhang. 
Tipp: Sortiert alle Fragen aus, die euch nicht wichtig und nicht sinnvoll erscheinen. Haltet stets im Auge, wer befragt werden soll.


3. Schritt: Fragen redaktionell überarbeiten

Fragen, die ihr im Rahmen einer Befragung stellen wollt, müssen

· höflich und freundlich sein
· genau formuliert sein

· kurz sein

· eindeutige Antworten ermöglichen.

Bearbeitet die ausgewählten Fragen unter diesen Gesichtspunkten redaktionell, schreibt dabei die Fragen so auf, dass ihr sie wörtlich verwenden könnt.


4. Schritt: Fragekatalog gestalten
Nun müssen die gut formulierten Fragen optisch ansprechend in einem Dokument zusammengestellt werden. Dies kann handschriftlich oder mit dem PC erfolgen. In jedem Fall gilt:

· Stellen für die Personenangaben und das Befragungsdatum vorsehen

· Fragen gut leserlich und deutlich erkennbar schreiben

· ausreichend Platz für die Antwort lassen

· bei Alternativfragen alle Antwortmöglichkeiten so hinschreiben, dass nur noch eine Markierung erforderlich ist

5. Schritt: Fragekatalog ausdrucken, Korrektur lesen und kopieren
Der fertig gestaltete Fragebogen sollte für alle Gruppenmitglieder ausgedruckt werden, so dass jeder noch einmal Korrektur lesen kann.

Erst nach einer abschließenden Gruppenbesprechung, in der alle Bedenken und Anregungen besprochen und die endgültige Fassung festgelegt wurde, muss der Fragenkatalog kopiert werden.

Tipp: Kopiert einige Exemplare mehr als benötigt.
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