
Werkzeuge zur Filterung von Informationen

Checkliste „Informationen filtern“

● Zu welchem Thema benötige ich Informationen? 

● Zu welchem Zweck benötige ich diese Informationen?

○ Hintergrundinformationen 

○ Entscheidungssituation 

○ Ziel- und Strategieplanung 

○ Durchführung von Projekten etc.

● Bis wann benötige ich die Informationen?

● In welcher Tiefe benötige ich die Informationen?

● In welcher Qualität und Quantität benötige ich die Informationen?

● Von wem kann ich die Informationen erhalten?

● Wo kann ich die Informationen erhalten?

● Mit welchen bereits vorhandenen Informationen steht die Information in 

Verbindung?

● Welche Informationen benötige ich noch zusätzlich?

● Wo speichere ich die Informationen ab?

○ To-Do-Liste (kurzfristig)

○ Ordner (mittelfristig)

○ Archiv (langfristig)

● Wen informiere ich über die Informationen?

● Wie gehe ich weiter mit den Informationen um?
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Die folgenden Vorlagen unterstützen Sie dabei, Informationen zu gewichten 

und zu bewerten. Die Vorlage 1 „Gewichtung von Informationen“ beurteilt 

Informationen nach ihrer Aktualität und Bedeutung. Die Vorlage 2 

„Authentizität der Information“ ordnet Informationen nach der Zuverlässigkeit 

der Quelle ein.

Vorlage 1 „Gewichtung der Information“

GEWICHTUNG DER INFORMATION

Faktor Aktualität Faktor Bedeutung

3 hoch 3 hoch

2 mittel 2 mittel

1 niedrig 1 niedrig

Beispiele für die Gewichtung

● Eine Information mit der Aktualität „hoch“ und der Bedeutung „hoch“ 

besitzt die Gewichtung 3 x 3 = 9

● Eine Information mit der Aktualität „hoch“ und der Bedeutung „mittel“ 

besitzt die Gewichtung 3 x 2 = 6

● Eine Information mit der Aktualität „niedrig“ und der Bedeutung „hoch“ 

besitzt die Gewichtung 1 x 3 = 3

● Eine Information mit der Aktualität „mittel“ und der Bedeutung 

„niedrig“ besitzt die Gewichtung 2 x 1 = 2
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Vorlage 2 „Authentizität der Information“

INFORMATIONSQUELLE INFORMATIONSBEHANDLUNG

Kategorie Einordnung Wert Verifizierung

1 stets zuverlässig A ohne Bestätigung

2 sehr zuverlässig B teilweise Bestätigung

3 zuverlässig C einfache Bestätigung

4 eingeschränkt zuverlässig D doppelte Bestätigung

5 kaum zuverlässig E mehrfache Bestätigung

6 unzuverlässig F keine Bestätigung möglich

Interpretationsbeispiel

● Eine Information aus „stets zuverlässiger“ Quelle hat die Kategorie 1 , 

kann ohne weitere Bestätigung als wahr angenommen und mit dem 

Wert A ohne weitere Bestätigung verarbeitet werden. Diese Information 

hat den Authentizitätsgrad 1A.

Beispiel: Sie suchen eine Information zum Thema „Konjunktur“; Sie können 

sich die Informationen z.B. bei Wikipedia oder in der Druckausgabe des 

altbewährten Brockhaus holen. Die Bedeutung der Information ist jeweils 

mittel (Faktor 2). Sie bewerten die Aktualität bei Wikipedia als hoch ein 

(Gewichtung: 3 x 2 = 6), beim Brockhaus als mittel (Gewichtung: 2 x 2 = 4). 

Den Brockhaus stufen Sie als stets zuverlässig ein und können die Information 

ohne weitere Bestätigung verwerten (Authentizitätsgrad 1A). Bei Wikipedia 

sind Sie sich nicht so sicher, stufen Wikipedia aber immerhin als sehr 

zuverlässig ein (Authentizitätsgrad 2B); hier benötigen Sie eventuell noch eine 

teilweise Bestätigung. Unter dem Aspekt des Zeitmanagements entscheiden 

Sie sich dafür, die Information bei Wikipedia zu holen und überprüfen sie 

kurz.
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