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Regeln fur die Heftfihrung
Eine B dor Heftfihrung ist auf Ubersichtlichkeit, Verstandlichkeit,
= sorgfalti- Vollstandigkeit und Korrektheit des Inhalts zu achten.

ge "und Ubersichtlichkeit. Lass in deinem Heft keine Seiten frei und

volistan- beschrifte die Seiten vollstandig.

dige Heft-

fihrung erleichtert es
dir, deine Unterlagen
als Grundlage fiur die
Vorbereitung auf Klas-
senarbeiten und Tests
zu verwenden.

Du be-
nodtigst
ein pas-
sendes
Heft
oder
einen passenden Hef-
ter mit liniertem oder
kariertem Papier, ein
Lineal und bunte Stif-
te.

Flge am Heftrand immer das entsprechende Datum ein.
Schreibe mit Fuller und fertige Darstellungen, Tabellen und Zeichnungen mit
Bleistift an.
Unterstreiche Uberschriften mit einem Buntstift und Lineal.
Kennzeichne Hausaufgaben mit der Uberschrift ,Hausaufgabe“

Verstédndlichkeit. Schreibe Arbeitsauftrage und Fragen aus dem Buch bzw.
von dem Arbeitsblatt immer ab.
Flge ggf. auch die Seitenangabe und die Nummer der Aufgabe hinzu.
Beantworte Arbeitsauftrdge und Fragen immer in vollstandigen Satzen
(nicht nur mit einem Begriff oder einem Halbsatz).

Volistidndigkeit. Fihre dein Heft immer vollstdndig — inklusive aller Arbeits-
blatter.
Solltest du mal eine Stunde verpassen, sorge dafir, dass du die Mitschrif-
ten in dein Heft nachtragst.

Korrektheit. Achte auf sachliche Richtigkeit aller deiner Eintragungen. Korri-
giere deine Fehler, streiche Falsches mit Lineal durch.
Achte auf sprachliche Richtigkeit deiner Eintragungen.

e

So kannst du dein Heft Uberprufen

Du hast...

Thema/Uberschrift und Datum angegeben.

Uberschriften, wichtige Begriffe und Merksatze durch Unterstreichen hervorgehoben.

sauber gearbeitet, gut lesbar geschrieben, Linien mit dem Lineal gezogen.

Arbeitsblatter an die richtige Stelle, dem Thema entsprechend, eingeklebt.

alle Aufgaben richtig und vollstandig bearbeitet und ggf. korrigiert.

dein Heft vollstandig gefuhrt.

deine Rechtschreibfehler berichtigt.
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Anfertigen von Hausaufgaben
LHausaufgaben mmme 1. Notiere alle Hausaufgaben im Hausaufgabenplaner
\-# mussen  sein, Notiere die Hausaufgaben am besten in der Spalte des
sonst rostet das . A
. ) Tages, an dem sie aufgegeben wurden. Wenn du eine
Gedéchtnis . . . W
oin.“ Aufgabe erledigt hast, streiche sie mit einer anderen

Hausaufgaben helfen dir,
Lernstoff zu festigen und
erfolgreich am Unterricht
teilzunehmen. Wer seine
Hausaufgaben regelmaRig
erledigt und Fehler
verbessert, braucht nur
wenig Zeit, um Arbeiten
oder Tests vorzubereiten.

Tipp:

Die richtige Planung ist
dabei das A und O.

Du bendtigst
einen Haus-
aufgabenplan
oder einen
Wochenplan.

Farbe durch. So behiltst du den Uberblick.

2. Bestimme feste Arbeitszeiten an einem angenehmen Arbeits-
platz

Arbeitszeit = Lernzeit + kleine Pausen

Wenn du festlegst, wann (mithilfe eines Wochenplans s.u.) und wo du
arbeitest, kannst du sowohl erfolgreich deine Aufgaben bewaltigen als
auch unbeschwert deine Freizeit geniellen.

3. Vermeide Stérungen

Du solltest wahrend der Arbeitszeit weder Musik héren noch WhatsApp-
Nachrichten schreiben. Konzentriere dich ganz auf deinen Job. Auch
deine Familie soll wissen, dass du in dieser Zeit nicht zur Verfligung
stehst.

4. Prinzipien der Reihenfolge der Hausaufgaben:
- Ordne die Aufgaben von leicht nach schwer
- Wechsle mindliche und schriftliche Aufgaben ab

- Aufgaben fur den Folgetag haben Vorfahrt!

Tages-/Uhrzeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag faognn-
Englisch Sport Deutsch Politik Englisch
Englisch Sport Deutsch Politik Deutsch
‘fd Deutsch Mathe Geschichte Biologie Deutsch
{ a Vormittag
__} é Geschichte Mathe Englisch Biologie Sport
‘;‘ Kunst Erdkunde Musik Mathe Klassenlehrer
"
Kunst Erdkunde Mathe
13.30 bis 14.00 Hausaufgaben
14.00 bis 14.30 Pause Pause Pause Pause Pause
14.30 bis 15.00 Pause Pause Pause Pause Pause
15.00 bis 15.30 Hausaufgaben FuRball Hausaufgaben Hausaufgaben Hausaufgaben
’ Uben fiir
15.30 bis 16.00 Hausaufgaben FuRball Hausaufgaben Hausaufgaben Vokabeln Test
16.00 bis 16.30 Klavier FuBball Hausaufgaben Freizeit Freizeit Vokabeln
16.30 bis 17.00 Klavier Hausaufgaben Freizeit Freizeit Freizeit
17.00 bis 17.30 Hausaufgaben Hausaufgaben Freizeit FuRball Freizeit
17.30 bis 18.00 Freizeit Freizeit Freizeit FuBball Freizeit
Abends Vokabeln Vokabeln Vokabeln Vokabeln Freizeit
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Vorbereitung auf Klassenarbeiten

Bei der Vor-
= bereitung auf

Klassenarbei-

ten und Tests

ist es wichtig,
dass du zunachst einen
Zeitplan entwirfst und auf
ein gut gefihrtes Heft mit
Unterrichtsmitschriften und
Hausaufgaben zurtckgrei-
fen kannst, an Hand derer
du dich gezielt vorbereiten
kannst.

Du bendtigst
einen Zeit-
plan, einen
Checkbogen
und deine
Unterrichtsmitschriften
bzw. deine Blcher, die du
im Unterricht verwendest.

e 1) Voraussetzung: kontinuierliches Lernen.
Eine wichtige Voraussetzung fir das erfolgreiche Beste-
hen einer Klassenarbeit oder eines Tests ist, dass man im
Unterricht regelmaflig mitarbeitet, seine Hausaufgaben
gewissenhaft anfertigt und Ubungs- und Wiederholungs-
phasen einplant. Sind diese Voraussetzungen erflllt, ist die Vorberei-
tung auf Arbeiten leicht gemacht.

2) Planvolles Lernen.

Lernen auf den letzten Driicker ist nicht sinnvoll. Dann gerat man leicht
unter Druck. Besser ist es, frihzeitig mit dem Wiederholen zu beginnen,
Lernpausen einzuplanen und nicht zu viel Stoff auf einmal zu ,pauken®.

3) Varianten des Lernens.

Versuche, Lerninhalte auf unterschiedliche Art zu Uben. Eine Variante
ist, zusammen mit Mitschilern zu lernen und ihnen Dinge zu erklaren.
Eine andere ist eine Probearbeit zu schreiben, die man sich aus Aufga-
ben zusammenstellt (aus den Arbeitsheften zu den entsprechenden
Lehrwerken, Workbooks oder aus den Unterrichtsmitschriften).

4) Cool bleiben.

Am Morgen und kurz vor der Arbeit (z. B. in der Pause) sollte man nicht
noch einmal in das Buch schauen, sondern sich entspannen und von
aufgeregten Mitschilern entfernt halten. Wer sich gewissenhaft auf eine
Arbeit vorbereitet hat, weild: Es wird auf jeden Fall etwas abgefragt wer-
den, was er gelernt hat und sicher beherrscht.

we

Erstelle fir dich einen personlichen, auf dich abgestimmten Ratgeber fir Klassen-

arbeiten und Tests!

Ein guter Tipp: r\\S'.\'u LJ_f

Faustregel fiir Klassenarbeiten und Tests ! /

Das geht so: Du nimmst ein weil3es DIN-A4—Blatt, legst eine Hand auf das Blatt und umfahrst die-
se mit einem Bleistift, sodass ihr Umriss zu sehen ist. In die jeweiligen Umrisse der Finger wird je-
weils ein Tipp notiert! Hier sind Beispiele:

Am Tag vor der Arbeit wird nichts Neues gelernt.
Wiederholungen werden eingeplant.

e Man lasst sich von Mitschulern nicht verunsichern.

Die wichtigste Regel platzierst du im Daumen!
Dieses Blatt bekommt einen besonderen Platz an deinem Arbeitsbereich, sodass du es stets im

Blick hast.
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Ein Poster gestalten

Das Pos-
_ ter ist eine
informati-
ve, grol3-
formatige,
gut lesba-
re und anschaulich ge-
staltete Prasentations-
form. Es dient Dritten
als Informationsquelle.
Deswegen soll es min-
destens im DIN-A3-
Format gestaltet wer-
den.

Du beno-
tigst ein
altes Po-
ster oder
Packpa-

pier von der Rolle, Pa-
pier in verschiedenen
Farben, Filzstifte, eine
Schere und Klebstoff.

<l Struktur. Entscheide dich zuerst fir eine Einteilung der

Flache und eine sinnvolle Struktur. Die ist vom Thema des
Posters abhangig. Gibt es eine bestimmte Reihenfolge der
Abschnitte? Oder sind sie gleichwertig?

Formen. Lege fest, welche Formen welche Funktion ausdriicken. Gleiche
Formen gehoéren zusammen. Z.B.:

Wolke fiir zentrale Aussage

Oval oder Sprechblase flir einen Kommentar

Pfeil fur inhaltliche Beziehung

Kreis fir Aufreihung

Blitz fir etwas besonders Wichtiges

Farben. Unterschiedliche Farben der zugeschnittenen
ermdoglichen es, weitere Unterfunktionen anzugeben. Z.B.:
weilRes Rechteck - Text
blaues Rechteck - Tabelle
grines Rechteck - Grafik

Papiere

Beschriftung. Beschrifte zunachst die zugeschnittenen Papiere, ohne sie
aufzukleben. Dann kann die Anordnung noch bis zur Fertigstellung
verandert werden.
Regeln zur Beschriftung: Papier nur drei- bis fiinfzeilig beschriften
Schreibhéhe ca. 15mm bis 30mm

nur zwei Schriftgroen verwenden

Fertigstellung. Lege nun die zugeschnittenen und beschrifteten Papiere in
gewinschter Anordnung auf das Papier und klebe sie fest.

Weiterverarbeitung. Fotografiere dein Poster. Dann kannst du es z.B. an
Mitschuler per Mail versenden oder in dein Heft einkleben.

e

So konnte dein Poster
z.B. aussehen:
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Eine Mind-Map ist Eine Mind-Map erstellen
e eine Art Landkarte
(,Map“) von Ge- .
danken (,Mind®) zu : Thema: Notiere das Thema (,Mind-Map* s.u.) in die
einem bestimmten Mitte des Blattes und kreise es ein.
Thema. Mind-Maps eignen sich
gut dazu, komplizierte Zusam- Hauptéaste festlegen. Erstelle vom Thema aus
menhénge (bersichtlich darzu- Hauptaste. Dazu musst du den Text lesen und in
stellen. So kénnen z.B. die Abschnitte oder Unterkapitel gliedern. Finde
wichtigsten Begriffe aus einem Uberschriften flr diese Unterkapitel und schreibe sie auf die
Sachtext Ubersichtlich darge- Hauptaste.

stellt werden. Mit einer Mind-
Map kann auch ein Filminhalt
zusammengefasst werden. Da-
bei solltest du aber wissen,
worum es in diesem Film geht
und das Thema und die
Hauptaste vorher festlegen.

Nebenéste unterordnen. Nun kannst du die ndheren Infor-
mationen zu den Unterkapiteln als Nebendste einfligen. Hier bist
du nicht an eine Reihenfolge im Text gebunden, sondern kannst
die Informationen immer an den passenden Hauptast anfuigen.

Entwurf (iberarbeiten. Am Ende Uberarbeitest du deinen
Entwurf, indem du prifst, ob alle Nebenaste gut zu den

Hauptasten passen, oder ob es sinnvoll ist, noch weitere
Hauptéaste einzufugen.

Du bendtigst ein
grolRes Blatt und
Buntstifte. Am
besten schreibst
du zunachst vor.

Reinschrift gestalten. Nun kannst du die Reinschrift der Mind-
Map auch farbig gestalten und kleine Bilder zur Veran-
schaulichung einfligen. Fotografiere die Mind-Map, wenn du sie
nicht in deinem Heft hast.

Die folgende Mind-Map wurde mit dem Programm FreeMind erstellt.

LINK: http.//freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page

we

(rl' Struktur wird deutlich
{ % Vorteile K einpragsam )
B / *~_Reihenfolge beliebig |

"Landschaft aus Gedanken”

: : : Merkmale <4
Hierarchie: Zentrum -= Mebendsten

( Mind-Map |
R i A Papier |
~ # Material ! farbige Stifte |

_— | e
| visualisierung f | ll\ - gof. Software |

| strukturierung (Texte, Filme, Vortrage) ' |

Planung 7! geeignete Methode @ |/ \

(= : Thema ins Zentrum
[ E Vorgehensweise —
Haupt- und Nebeniste ]

| Lernen |-

I'?forberei{un_g von Texten und_i‘x’_eferaten_ i

H Mind-Maps sind eine gute Merkhilfe. Wenn du eine Mind-Map liest, wirst du dich schnell
an den Inhalt — z.B. eines Textes — erinnern. Du kannst diese Methode auch gut
verwenden, um einen Vortrag zu gliedern. Deine Zuhorer sind dann gut Uber die Struktur
des Vortrags informiert und kdnnen ihm besser folgen.

Es gibt kostenlose Software zur Erstellung von Mind Maps. Die Software FreeMind
gibt es z.B. fir Windows-, Mac- und Linux-Betriebssysteme.
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Eine Concept-Map erstellen

Eine Concept-
~ Map (,Begriffs-
landkarte®) stellt
dar, wie Begrif-
fe eines The-
mas zueinander
in Beziehung stehen. Im Ge-
gensatz zur Mind-Map, in
der die Begriffe hierarchisch
geordnet werden, werden
hier auch die Sinnzusam-
menhange aufgezeigt und
die Begriffe werden vernetzt.

Du bendtigst

ein grof3es
Blatt, kleine
Kartchen,

Klebstoff und
Stifte. Am besten klebst du
die Begriffskartchen erst
ganz zum Schluss fest.

:_' Begriffskarten erstellen: Schreibe zuerst alle wichti-

gen Begriffe eines Themas auf einzelne Kartchen.
Wabhle aber nicht zu viele Begriffe aus, héchstens etwa
10-20 Begriffe.

Begriffe clustern. Die einzelnen Begriffskartchen wer-
den nun auf dem grof3en Blatt geordnet (,clustern®).

Zusammenhéange formulieren. Die kleinste Einheit einer Concept-
Map bezeichnet man als ,Proposition®. Sie besteht aus zwei Begrif-
fen und einem Zusammenhang. Der Zusammenhang wird in Form
von Verben, Prapositionen oder kurzen Satzen auf Pfeile geschrie-
ben, die die Begriffe verbinden. Notiere die Pfeile und Relationen
zuerst nur mit Bleistift.

Begriffe vernetzen. Da die Begriffe zu mehreren anderen Begriffen
in Relation stehen, ergibt sich ein Netz. Eventuell musst du die
Lage der Begriffskartchen noch mehrmals andern, damit die Con-
cept-Map Ubersichtlich wird.

Reinschrift. Zum Schluss werden die Kartchen auf das Papier ge-
klebt und die Pfeile mit Beschriftung mit einem dickeren Stift nach-
gezogen.

Présentieren. Prasentiere dein Ergebnis oder diskutiere es in einer
Gruppe und fotografiere die Concept-Map.

g

Eine Concept Map zum Thema Concept Map (erstellt mit libre office):

Sinnzusammenhang
enthalt verknlipft
.. enthélt zwei
Propositionen > Begriffe
mit

kleinste Legekarten bestc;ljt ,a_wtus
Einheit der unsortierten

man ordnet

braucht vernetzt hierarchisch

Cluster

Concept-Map

Mind-Map

Mit einer Concept-Map lassen sich auch sehr komplizierte Zusammenhange darstellen. Sie ist

AN

7

7 gut geeignet, um zu Uberpriifen ob du ein Thema richtig verstanden hast und die zugehérigen
— Fachbegriffe vernetzen kannst.

Concept-Maps kann man auch mit dem PC erstellen. Die folgende Software ist kostenlos und

fur viele Betriebssysteme (z.B. Windows, Linux) geeignet:
http.//sourceforge.net/projects/freeplane/?source=directory
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Ein Fluss- oder Verlaufsdiagramm erstellen
Ein  Flussdiagramm s Ausgangspunkt: Notiere den Startpunkt und
(auch FlieRdiagramm - gangspunt: P

genannt) veranschau-
licht auf einfache
Weise den Ablauf von
Vorgangen, Handlun-
gen oder Losungswegen. Es er-
moglicht eine Ubersichtliche Dar-
stellung von Zusammenhangen.

Auf diese Weise konnen z.B. die
einzelnen Stationen und die Ar-
beitsschritte eines Prozesses deut-
lich gemacht werden.

Du benétigst ein
groRes Blatt und
Buntstifte. Am bes-
ten schreibst du zu-
nachst vor, denn oft
weiss man am Anfang noch nicht,
in welche Stationen man den Pro-
zess einteilt und wie viel Platz man
braucht.

kreise ihn ein. Der
ebenfalls eingekreist.

Endpunkt wird spater

Stationen festlegen. Die einzelnen Stationen
werden festgelegt und in rechteckige Kastchen
geschrieben und durch Pfeile verbunden.

Arbeitsschritte ergdnzen. Nun kannst du eventuell noch Ar-
beitsschritte, Erlduterungen, Anweisungen oder Beobach-
tungen auf die Pfeile schreiben.

Verzweigungen kennzeichnen. Manchmal gibt es ver-
schiedene Wege, die an Bedingungen verknipft sein kénnen.
Bedingungen werden in Form von Rauten dargestellt, von
denen zwei weiterfiihrende Pfeile abgehen.

Formen und Farben festlegen. Uberlege dir, ob einzelne
Elemente in diesem Prozess zusammen gehéren und mar-
kiere sie entsprechend, z.B. indem du gleiche Formen oder
Farben fur die Umrandungen verwendest.

Reinschrift gestalten. Wenn du alles vorgeschrieben hast,
Ubertragst du das Flussdiagramm auf ein grof3es Blatt.

//’/ ™~

Ein

Prozess
gliedern

\\‘

J/

-

~

erstellen

Prozessdarstellung: Ein Flussdiagramm erstellen

Anweisungen

/
. Flussdiagramm ———]
o

sind erganzen
Erkldrungen /
Stationen | "otwendig? e
festlegen g
. markieren /
nein \_hervorheben
P v
& Formen und

‘ Reinschrift <+

AN

Farben festlegen

/

4

~

« ! , Mit einem Flussdiagramm kann man z.B. den Handlungsablauf von Geschichten, natur-

7 S Ubersichtlich darstellen.

— wissenschaftliche oder technische Prozesse und politische Entscheidungen (z.B. Gesetze)

Flussdiagramme kann man auch mit den meisten Textverarbeitungsprogrammen erzeugen.
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Ein Referat vorbereiten

Ein Refe-
~rat ist ein
Yy Vortrag
Uber ein
Thema,
das in ei-
ner begrenzten Zeit ei-
nem Publikum nahe
gebracht werden soll.
Ein Sachverhalt soll
anderen angemes-
sen dargelegt wer-
den. Ein Referat kann
am Ende eine eigene
Beurteilung des Sach-
verhaltes enthalten.

Du be-
noétigst
Informati-
ons-
quellen in
Form von
Blchern, Zeitschriften
oder Internetquellen.

Um ein Referat gut vorzubereiten, solltest du folgende Ar-
beitsschritte einhalten:

Thema erfassen. Das Thema kann explizit ein Problem oder
eine Fragestellung umfassen, es kann aber auch allgemeiner formuliert
sein. Arbeite zu Beginn heraus, welche Punkte in deinem Referat bear-
beitet werden sollen. Dazu ist es hilfreich, die Gedanken strukuriert dar-
zustellen (s. Mindmap). So bekommst du bald eine Struktur fir deine
Prasentation.

Zeitplan erstellen. Strukturiere deine Zeitraume fir die Infomationsbe-
schaffung, fur die Auswertung der Information und fiir die Vorbereitung
der Prasentation.

Informationen sammeln. Suche Informationen konkret zu deinen Frage-
stellungen/deinen Unterthemen (s. Recherchieren).

Information auswerten. Erschliel3e den Inhalt der gesammelten Informati-
on mit Hilfe geeigneter Methoden und bereite die Informatioenn fir dein
Thema angemessen auf. Die Schwierigkeit besteht darin, die Fille an
Informationen so zu reduzieren, dass das fir das Thema Wichtige vom
Unwichtigen getrennt wird. Folgende Leitfragen kdnnen dabei dienlich
sein:

e Was genau sollen die Zuhérer am Ende des Referates mithehmen?
¢ Wie soll sich ihr Wissenstand andern?
¢ Welche Beispiele helfen, das Gemeinte zu verdeutlichen?

e Was gehort wirklich zum Thema und was geht dariber hinaus?

N Fir ein gelungenes Referat ist eine klare Struktur unerlasslich. Ein Referat besteht zu-

meist aus drei Teilen:

Einleitung. Dies ist der Einstieg in das Thema. Das Publikum muss fir das Thema inter-

essiert und zum Zuhoéren motiviert werden. Hier bieten sich viele Mdglichkeiten an: z.B.
ein Zitat, ein Bild, eine Karikatur, eine Frage. Auflerdem muss das Thema zu Beginn vor-
gestellt und eingegrenzt werden. Die Darstellung der Gliederung erleichtert es dem Zuhérer, der Pra-

sentation zu folgen.

Hauptteil. Hier wird das Thema entfaltet. Der Hauptteil kann in mehrere Unterkapitel gegliedert werden.
Es ist hilfreich, prazise und interessante Uberschriften zu formulieren und immer wieder auf die Glie-

derung zu verweisen.

Schluss. Am Ende des Referates sollten die Kerngedanken prazise und pointiert zusammengefasst wer-
den. Spatestens hier muss die Fragestellung des Anfangs beantwortet werden. Im Anschluss bietet
sich die Moglichkeit fir Nachfragen und zur Diskussion.

Handout. Ob ein Handout besser zu Beginn oder am Ende eines Referates verteilt wird, hangt v.a. von
der Gestaltung des Handouts ab. Wenn hier der gesamte Vortrag ausfuhrlich dargestellt ist, kann es
Sinn machen, das Handout erst am Ende zu verteilen. Damit nimmt man dem Zuhdrer allerdings die
Chance, Erganzungen und Anmerkungen zu notieren.
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Recherchieren

Um sich Uber H Buch oder Internet? Vorziige und Nachteile
_ein Thema ¢
z.B. fir ein
Referat  um-
fassend zu in-
formieren, st
es in der Regel unerldss-
lich, in Bibliotheken oder im
Internet danach zu suchen,
also zu recherchieren.

— — Informationen aus Blichern haben gegenuber Webinhalten

7 N\ den Vorteil, dass sie in der Regel zuverlassig sind: Bevor
ein Buch tatsachlich gedruckt wird, wird es im Verlag gele-
sen und die Inhalte werden ,gepruft®.

Der Vorteil von Informationen aus dem Internet liegt vor allem darin,

dass sie oft aktueller sein kdnnen als aus einem Buch. Zudem sind In-

formationen aus dem Internet schneller verfligbar. Unsicher ist jedoch,

ob die Informationen auch zuverlassig sind.

:_’ Das Informationsangebot ist uniibersehbar grol® — insbesondere im Internet. Deswegen gilt
es vor allem hier, zweckdienliche Informationen von unwichtigen zu unterscheiden. Ohne
Suchstrategien ist die Gefahr groB3, viel Zeit bei der Recherche zu vergeuden.

Folgende Arbeitsschritte helfen dir, deine Recherche zu strukturieren. So gelangst du ziigig
an dein Ziel.
Was suche ich?
Bevor du mit der Recherche beginnst, arbeite zunachst zentrale Begriffe des Themas heraus (s.
Referat vorbereiten). Suche nach Oberbegriffen, verwandten Begriffen und Synonymen.

Was brauche ich?
Uberlege dir genau, zu welchen Unterthemen und Fragestellungen du Material brauchst. Notiere
dir diese Themen.

Wo suche ich?
Uberlege, wo du auf der Suche nach Informationen evtl. fiindig werden kdnntest. Infrage kommen
z.B. Schulblcher, Fachblcher z.B. im Studienraum, Zeitschriften und Zeitungen und natirlich
auch das Internet. Dein Fachlehrer kann dir bestimmt hilfreiche Tipps geben.

Arbeiten mit Printmedien als Informationsquelle

In Biichern und Zeitschriften gibt dir das Inhaltsverzeichnis einen guten Uberblick, welche
Kapitel fir dich interessant sein kdnnten. Wenn du die Informationen gelesen hast, fasse sie
im Anschluss strukturiert zusammen (s. Mind-Map) und notiere dazu, wo du diese Informati-
on gefunden hast (Titel und Autor des Buches, Seitenangabe). Diese Informationen brauchst
du spater fur dein Quellenverzeichnis.

we

Arbeiten mit dem Internet als Informationsquelle

Das Internet ist voll von bauchbaren und unbrauchbaren Informationen. Diese voneinander zu unterschei-
den ist sehr schwierig. Websites von Uberregionalen Zeitungen, wissenschaftlichen und politischen Insti-
tuten, Universitaten und offentlichen Einrichtungen sind grundsatzlich vertrauenswiirdig. Wikipedia und
Websites von Privatpersonen hingegen liefern keine gesicherten Informationen.

Texte, mit denen du arbeiten méchtest, druckst du dir am besten aus. Wenn du die Informationen gelesen
hast, fasse sie im Anschluss strukturiert zusammen (s. Mind-Map) und notiere dazu, wo du diese Informa-
tionen gefunden hast (Name der Website, Name des Autors, Datum, an dem du den Artikel auf dieser
Website gefunden hast). Diese Informationen brauchst du spater fiir dein Quellenverzeichnis.
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Methodenordner Sekundarstufe I
Ein Hand-Out erstellen
Ein Hand-Out S Kopfzeile. Sie soll deinen Namen, die Klasse bzw. den

= enthalt die
wichtigsten In-
formationen
Uber den In-
halt deines Referates bzw.
deiner Prasentation. Es .
dient dazu, dass deine Mit-
schiler auch lange Zeit
nach deinem Vortrag noch
die wichtigsten Inhalte dei-
nes Vortrags nachvollzie- .
hen kénnen.

Kurs, das Datum und Thema des Vortrags enthalten.

Hauptteil. Die Gliederung soll dem Verlauf deines Vor-
trags entsprechen. Der Hauptteil enthalt alle wichtigen In-
halte in Gbersichtlicher Form, z.B.:

Was hast du untersucht, welchen Fragen bist du nachgegan-
gen?

* Was hast du herausgefunden? (Thesen, Argumente)

*  Gibt es wichtige Begriffe und Schlisselworte?

Gibt es Begriffe oder Fremdworte, die du definieren oder erkla-
ren solltest?

* Gibt es Abbildungen, die das Verstandnis erleichtern?

Zusammenfassung. In einem Fazit fasst du das Ergebnis bzw. die Ant-
worten auf deine Fragestellungen kurz zusammen.

Das Hand- o ] o ]
Out sollte in Eine Aufgabe stellen. Bei einem Vortrag ist es sehr wichtig, dass die
der Regel Zuhorer sich auch darauf konzentrieren, was ihnen prasentiert wird.

Dies kann man unterstlitzen, indem das Hand-Out Aufgaben enthalt, die
die Zuhérer wahrend oder nach dem Vortrag erledigen missen, z.B.
eine Abbildung beschriften, eine Definition oder einen Lickentext ergan-
zen, ein eigenes Beispiel formulieren.

nicht mehr
als eine DIN
A4 Seite lang sein.

Quellen angeben. Du musst genau angeben, aus welchen Quellen
(Bucher, Artikel aus Zeitschriften, Internetadressen) du deine Informa-
tionen recherchiert hast. Dazu gehdren in jedem Fall immer der Autor

N [ / Uberlege, ob und der Titel der Quelle, die Seitenangabe und das Erscheinungsjahr.

= = du das Hand-

7 S Qut vor dem

Vortrag oder
danach aus-

. ’ M.W. Musterschdiler, KI. 8e, 31.12.2025

geben mochtest. Wenn ’__é
deine Mitschller es vorher f ()
haben, kénnte es sein =d L

’ ’ / _ f)
dass sie das Hand-Out le- — Was ist ein Hand-Out
sen, ?/ni[att sich EUf dei- Fragen: Was ist ein Hand Out und wozu dient es?
:u.an orirag zu Kkonzen- Wie lang sollte es sein?
rieren. Wann sollte man es ausgeben?
Bei langen Vortragen Merkmale: Es fasst Inhalte eines Vortrags zusammen.
kann ein Hand-Out aber Es sollte hochstens eine Seite lang sein.
auch als Gliederung und Man kann es vor- oder nach dem Vortrag aus-
Orientierung wahrend des teilen.
Vortrags niltzlich sein. Au- Begriff: to hand out heilt Ubersetzt "austeilen”.
Rerdem kannst du auf o . L . s calichl
dem Hand-Out auch Auf- Fazit: Es ist bei langeren Vortragen unerlasslich!
gaben stellen, die wah- Aufgabe: Nenne Argumente fur oder gegen das Aus-
rend des Vortrags bear- teilen des Hand-Outs vor einem Vortrag.
beitet werden mussen. Quelle: Methodenordner Gymn. am Stadtpark, 2015
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Methodenordner Sekundarstufe I
Bewertungsbogen fiir eine Prasentation
Bewer- Bewertungsgegen- Merkmal ©0© ®6 Merkmal
tungsbe- stand
reich
Inhalt Einleitung (Was? Wer?
Wann?) Darstellung des | vorhanden nicht vorhanden
Problems/der Frage
Gliederung vorhanden nicht vorhanden
Struktur roter Faden kein roter Faden
erkennbar
Zeit eingehalten nicht eingehalten
Thema beachtet nicht beachtet
Vortrags- sicher im Aus- unverstandlich, un-
weise Sprache druck sicher
angemessene fehlerhaft/falsch
Fachsprache
Vortrag frei ge-
halten abgelesen
Sprechweise deutlich, ver- undeutlich, zu
P standlich schnell, leise, laut
Kérpersprache offen, Blick- verschlossen,
persp kontakt ohne Blickkontakt
ggf. Arbeit Aufteilung des Vortrags gerecht einer arbeitet flr
im Team alle
Teamarbeit beim Vortrag aufe_lnander ab- jeder tragt fir sich
gestimmt vor
Einsatz von | Folie , )
sinnvoll einge- icht si Il ei
Tafel setzt nicht sinnvoll ein-
lesbar. farbi gesetzt (Uberladen,
PPP (les ﬁr’ I?rhlg, unleserlich, unpas-
Bild aqch aL:I'C ’ send, ohne Quel-
ildern mit Quellenan- lenangabe)
. gabe)
Experimenten
Sonstiges Einbeziehen der Zuhdrer | gelungen nicht gelungen

Zusammenfassung fur
Zuhorer

klar dargestellt
z.B. in Form ei-
nes Handouts,
Quiz, Aufgaben

fehlt

Verwendung von Kartei-
karten als Gedachtnis-
stltze

klein, geordnet,
Stichworte

zu grofd/klein, un-
geordnet, mit gan-
zen Satzen be-
schrieben




Sachverhalt der Klas-
se so dargebracht
werden, dass die Mit-
schiler gerne zuhdren
und mdglichst alles
verstehen kénnen.

Du beno-

\Q\ tigst Kar-
teikarten
@ mit den
wichtigs-

ten Inhalten als Vor-
tragshilfen, ggf. ein
vorbereitetes  Plakat
oder eine Powerpoint-
datei und ggf. weitere
Visualisierungshilfen
wie Bilder, Modelle
0.4..

Methodenordner Sekundarstufe I 13
Bei  der Eine Prasentation halten
| = Prasenta-
tion soll
ge.rt terar- e Eine Powerpointprasentation (PPP) kann einen Vortrag sinnvoll
eitete

unterstutzen. Dabei sind folgende Hinweise unbedingt zu be-
ricksichtigen:

Visualisierung. Sie darf auf keinen Fall vom Inhalt ablenken,
sondern soll diesen unterstitzen. Die technischen Mdglichkeiten reizen
dazu, spektakulare Effekte einzubauen. Das fuhrt zwar evil. zur Be-
geisterung der Zuhdrer, lasst aber die inhaltlichen Aussagen in den
Hintergrund treten. Deswegen z.B. auf verspielte Animationen besser
verzichten.

Visualisierter Ablaufplan. Zu Beginn jeder Prasentation sollte dem Zuhdrer
ein Uberblick tiber das gegeben werden, was ihn im folgenden erwar-
tet, da dies Konzentration und Motivation férdert.

Gestaltung der Folien. Alle Folien sollten einheitlich gestaltet werden: glei-
che Farbe, Schrift, SchriftgroRRe, Layout.

Text. Die Texte sollten kurz und knapp gestaltet werden und am besten
Stichwortcharakter haben. Die Aussagen sollten Ubersichtlich darge-
stellt werden. Es bieten sich z.B. Spiegelstriche, Abstédnde zwischen
den Aussagen, Einrlicken von Teilaussagen an.

Grafiken. grafische Darstellungen, Bilder, Skizzen, Karikaturen 0.4. pragen
sich besser ein als schriftliche Aussagen.

<L/ Kriterien fir eine gelunge- « ', Kiriterien fir eine gelungene PPP
= = ne Prasentation = — e Inhalt: Stichworte
7 o o freier Vortrag 4 N e Schrift: sachlich, keine Schreibschrift.
« Klare Gliederung/Struktur Geeignet z.B. Arial, Helvetiva, Times New
Roman

¢ inhaltliche Tiefe und Richtigkeit

e Verstandlichkeit

e passender Medieneinsatz

e Qualitat des Handout

e SchriftgroRe: 24-28 Punkt, Uberschriften 32-44 Punkt

e Farben: nicht mehr als 3-4, als Mittel der Hervorhe-
bung verwenden, auf Kontraste zwischen Hintergrund
und Text achten

e verwendete Informationsquellen

orbereitung

iben

gen Lampenfieber

inen Karteikarten
r keine ganzen Satze,

Stichworte als Gedankenstitze

genau vorbereiten

d Tricks fiir eine
ngene Prasentation
i_il'_ﬂ'i'héfeifung als beste
gegen Lampenfieber
Fehler bei Prasentationen
gen das Vergessen

als beste r bei Prasentationen

5 Thema — mit der Tilrins | gegen das Vergessen
zelllich klare Gliederung

lizlerten Sprache, Fremd-

b srdai terial {Bilder, Modelle,
reigen
! , keine ader zu kisine ellungen wihlen

den Zuharern, kein Eingehen
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Methodenordner Sekundarstufe I
Ein (Lern-) Portfolio anlegen
; E.|n Portfg!lqt l'St :_‘ Ein Lernportfolio dokumentiert die Bearbeitung eines
| eine (_ lgitale) fur den Verfasser neuen Themas.

Mappe, in der

aussagekraftige Deckblatt. Das Deckblatt soll deinen Namen, die Klas-

Materialien zu ei-
nem bestimmten Thema ge-
sammelt und reflektiert wer-
den.

Das Lernportfolio ist nicht nur
eine Sammlung von Informa-
tionen zu einem Thema, son-
dern es zeigt, wie du ein The-
ma bearbeitest, welche Me-
thoden du verwendest, wie du
verschiedene Quellen bewer-
test und wie du mit Schwierg-
keiten umgehst.

Du bendtigst
einen Ordner, in
dem du die Ma-
terialien sam-
melst, Textmar-
ker und ggf. elektronische
Speichermedien fir Filme,
Bilder u.a..

Man kann auch digitale Port-
folios auf dem PC anlegen.

S ” 7 Es gibt neben

= = dem Lernportfolio
4 ' noch verschiede-
ne andere Arten
von Portfolios.
Ein Dokumentationsportfolio
legst du z.B. Uber deine Be-
rufserkundungen im ,Berufs-
wahlpass“-Ordner an.

se bzw. den Kurs, Datum und Thema des Portfolios
enthalten und kann illustriert werden.

Einleitung. Die Einleitung beinhaltet deine Erwartungen, die du an
das Thema hast und Fragen, die du herausfinden méchtest; deine
Motivation, weswegen du das Thema ausgesucht hast und die Be-
deutung des Themas sowie die Art und Weise, wie du das Thema
bearbeitest. Zusatzlich kann es sinnvoll sein, dass du dir einen Zeit-
plan aufstellst, da sich die Portfolioarbeit tber einen langeren Zeit-
raum erstreckt.

Originalarbeiten. Artikel, Buchseiten, Bilder u.a. Originalquellen
werden gesammelt. Wichtig ist, dass du wichtige Stellen markierst
(z.B. durch Hervorhebungen mit farbigen Textmarkern) und kom-
mentierst (z.B. durch Randbemerkungen) und auch Querverbindun-
gen aufzeigst.

Auswertung. Zu jeder Originalarbeit gehort ein Blatt, auf dem du die
Arbeit kommentierst. Dazu kannst du notieren:

*  Warum hast du diese Quelle ausgewahlt?
*  Was sind wichtige Informationen?
* Gibt es Verbindungen zu anderen Quellen?

* Gibt es Aussagen des Autors, zu denen du oder andere Au-
toren andere Meinungen haben?

Ergebnis. In einem Fazit fasst du das Ergebnis bzw. die Antworten
auf deine Fragestellungen kurz zusammen.

Reflexion. Im letzten Teil sollst du noch einmal die gesamte Portfo-
lioarbeit Uberdenken, z.B.:

¢ Was hast du Neues gelernt?

* Haben sich deine Erwartungen an das Thema erfullt?

¢ Gab es unerwartete Schwierigkeiten?

* Gab es interessante Aspekte, die du nicht erwartet hast?

¢ Ergeben sich neue Fragen?

* War deine geplante Vorgehensweise zielfihrend, oder hat-
test du anders vorgehen sollen?

Quellenverzeichnis. Du musst genau angeben, aus welchen Quel-
len (Bucher, Artikel aus Zeitschriften, Internetadressen) du deine In-
formationen entnommen hast. Dazu gehoéren in jedem Fall immer
der Autor und der Titel der Quelle, die Seitenzahl und das Er-
scheinungsjahr.
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Gruppenarbeit
_ Gruppenarbeit E—— Dic Gruppenarbeit ist eine Unterrichtsform, in der
L& fordert die s Schulergruppen entweder an verschiedenen Themen
Selbstandig- (,arbeitsteilig“) oder an den gleichen Fragestellungen
keit und Zu- (,arbeitsgleich®)  arbeiten. Sie gliedert sich in

sammenarbeit
der Schiler/innen. Sie
bestimmen ihr eigenes
Arbeitstempo und  die
Gruppenmitglieder haben
unterschiedliche Rollen.

Du bendtigst
auf jeden Fall
Schreibzeug
und Konzept-
papier.
Meistens erhaltet ihr
Kartchen, die bestimmen,
welche Aufgaben man in
der Gruppe Gbernimmt.

[

S 7 Damit es
= = wahrend der
4 N Gruppenarbeit

nicht zu laut

wird, musst ihr
euch so unterhalten, dass
moglichst nur die eigenen
Gruppenmitglieder es héren
kénnen. Diese sogenannte
,D0cm-Stimme“ muss man
einlben!

unterschiedliche Phasen:

Planungsphase
1. Zugiges Zusammenfinden an einem Gruppentisch

2. \Verteilung der Aufgabenfelder (z.B. Zeit- und Themenwéachter,
Schreiber, Leser, Berichterstatter, Gruppenleiter, ...)

Durchfiihrung

Arbeitsauftrag lesen und verstehen

Informationsmaterialien sichten und Wichtiges markieren
Inhalte in der Gruppe kritisch betrachten und diskutieren
Arbeitsergebnisse schriftlich festhalten (z.B. auf Karteikarten)
Die Arbeit zugig erledigen

Intensiv arbeiten

Einander helfen und beraten

® N o g bk~ w D=

Rechtzeitig die Prasentation vorbereiten

Prédsentation

Alle Gruppenmitglieder beteiligen sich an der Prasentation
Erlauterung des Prasentationsablaufes

Folien, Plakate u.a. nutzen

Frei reden und Blickkontakt halten

Zuhorer aktivieren

I

Lebendig und abwechslungsreich prasentieren

Beispiele fur Sitzordnungen bei einer Gruppenarbeit.
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Methodenordner Sekundarstufe I
Ein Versuchsprotokoll anfertigen
Protokolle dokumentieren Gliederung eines Protokolls: Snas
£ naturwissenschaftliche “_—

Experimente. Das ist
notwendig, damit man sie
jederzeit wiederholen und
damit auch Uberpriifen kann. Wenn man
alles richtig gemacht hat, kommt man
auch immer zum selben Ergebnis.

Alle richtigen Forscher flihren Protokoll;
stellt euch einmal vor, ein Forscher hat

etwas Sensationelles herausgefunden,

doch nach ein paar Tagen weil} er nicht
mehr ganz genau, wie er das geschafft
hat.

\ ¢

!

— .
-:._? 2 So kann dein Protokoll
— .
2¢ angelegt sein:
—
Nawne: | | Datuna:
Noawe des Versuches
Frage
Material:

Aufoau (aaf. Skizze)

purchfithrung:

Beobachtungen:

Aunswertiuing:
Deutung der Beobachtungen
Brgebnis - Antwort auf die Frage maglich?
MNewe Fragestellungen?

e Name, Datum
o Uberschrift des Versuchs
(z.B.: Ziel oder Fragestellung)
¢ Verwendetes Material (Gerate/Chemikalien)
e Skizze des Versuchsaufbaus (wenn sinnvoll)
- nicht das Stativmaterial zeichnen
- nicht perspektivisch zeichnen
- Skizze beschriften
- Farben verwenden (wenn dies sinnvoll ist)
¢ Durchfihrung:
Beschreibung des genauen Vorgehens
e Beobachtungen:
prazise Schilderung der Beobachtungen
z.B. in Form von
- Text
- Tabelle
- Diagramm
e Auswertung: Erklarung / Deutung der
Beobachtungen
- kann die Eingangsfrage beantwortet werden?
- was hat man Neues gelernt?
- ergeben sich weitere Fragestellungen?

Hilfreiche Formulierungen:

wenn ..... , dann...
je....., desto.....
alle

Die Beschreibung der Durchfiihrung und die
Beobachtung geschieht im Prasens und Passiv.
Zum Beispiel:

Ein Reagenzglas wird géfiillt...

oder in der ,man-Form*:
Man fiillt ein Reagenzglas...
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