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Methode

Warum soll man sich
rechtzeitig
vorbereiten?

Du findest friihzeitig
heraus, welchen Stoff
du schon beherrschst
und in welchen
Bereichen du noch
Vorbereitungsbedarf
hast.

Du kannst den Stoff in
kleinen Einheiten
mehrfach wiederholen
und behéltst ihn so
besser.

Du kannst so friihzeitig
beim Lehrer das -
Nichtverstandene
kldren.

Die rechtzeitige
Vorbereitung gibt dir
Sicherheit. So reduzierst
du deine Angst vor
Klassenarbeiten.
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Vorbereitung auf
Klassenarbeiten/Test

So bereitest du dich auf Klassenarbeiten vor
Ein wichtiger Teil flr die Vorbereitung auf eine Klassenarbeit ist deine
standige Mitarbeit im Unterricht, eine vollsténdige Heftfiihrung und
das sorgféltige Erledigen der Hausaufgaben. Dariiber hinaus kannst
du dich gezielt vorbereiten, wie es im Folgenden beschrieben ist.

Arbeitsschritte:

1. Klére spatestens eine Woche vor dem anstehenden Termin
den Stoff der Klassenarbeit.

2. Erstelle einen Arbeitsplan, so dass du in einer Woche den
betreffenden Stoff wiederholen kannst. Du solltest den
kompletten Stoff spatestens zwei Tage vor der Klassenarbeit
durchgearbeitet haben.

3. Lerne bzw. lbe in Portionen und wiederhole den Stoff
mehrfach.

4. Schreibe Worter oder Regeln, die du dir schlecht merken
kannst, auf Karteikarten und wiederhole sie mehrfach, bis
du diese sicher beherrscht. Es kann dir helfen, diese an
einem Ort aufzuhéngen, an dem du h&ufig vorbeikommst
(z. B. auf dem WC).

5. Lege auch Pausen zwischen den Lerneinheiten ein, damit sich
der Stoff setzen kann.

6. Wiederhole am Tag vor der Klassenarbeit konzentriert, was

du gelernt hast.

Beispiel fiir einen Arbeitsplan
Fach Englisch

' Do | Fr | Sa So | Mo | Di Mi
~Thats me® | Ordinal possessivs | - | ,Thats me® | Wieder- Klassen-a‘
text/possessivs | numbers | pronouns | text 2/ holung | arbeit
pronouns 2 ordinal
| numbers ‘ ‘




Methode

Warum miissen Hefte
und Ordner sorgfaitig
gefiihrt werden?

Wenn du deine Hefte
und Mappen ordentlich

fiihrst, behaltst du immer

eine gute Ubersicht iiber
den Lernstoff.

Du kannst in deinen
Unterlagen schneller
etwas nachschlagen.

Du kannst dich leichter
fiir Priifungen
vorbereiten und fiir sie
tiben.
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Heft-/ Ordnerfiihrung

So gehst du bei einem Heft- oder
Ordnereintrag vor

Arbeitsschritte:

Lege Hefte und Mappen in den Farben und GréBen an, die
deine Lehrer dir auftragen. Besorge dir Hefte und Papier
mit einem eingezeichneten Rand (dieser sollte oben,
unten, rechts und links jeweils ca. 2 cm betragen) oder
solche, die dir dein Lehrer genannt hat.

. Schreibe groB und deutlich deinen Namen, deine Klasse

und das Unterrichtsfach auf alle Hefte und Mappen.

Lasse vor jedem neuen Eintrag ein bis zwei Zeilen
frei. Beginne mit einer inhaltlichen Uberschrif_t, die zeigt,
was du im Folgenden machst (Seite und Nummer reicht
nicht!) und die du mit deinem Lineal unterstreichst.

. Setze immer das Datum neben die Uberschrift auf den

Rand.

. Schreibe immer sauber und ordentlich mit einem

Flller. Benutze eine Farbe zum Schreiben und weitere
Farben fiir Hervorhebungen.

. Achte auf korrekte Rechtschreibung! Wenn du einen

Fehler machst, so streiche das Wort oder den Satz mit Lineal
einmal durch. Schreibe die Verbesserung ordentlich daneben
oder darunter. Klebe alle Arbeitsblitter an der
passenden Stelle in dein Heft ein bzw. hefte sie in deinem
Ordner ab.

Nummeriere in deinen Ordnern alle Zettel (Arbeitsblatter,
Hausaufgaben, Zeichnungen), die du einheftest, unten
rechts mit einer Zahl. So kannst du immer kontrollieren, ob
dir ein Blatt fehlt.



Methode

Warum ein
Hausaufgabenheft
filhren?

Du vergisst auf diese
Weise keine
Hausaufgaben.

Du hast jederzeit einen
guten Uberblick iiber
alles, was du aufhast
und kannst besser
planen.

Du kannst sofort sehen,
was du bereits erledigt
hast.

Wenn du deine Arbeit gut

organisierst, hast du
mehr Zeit fiir andere
Dinge, wie Hobbys oder
Treffen mit Freunden.
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Ein Hausaufgabenheft fiihren

So fiihrst du ein Hausaufgabenheft

Arbeitsschritte:

18

Besorge dir ein Hausaufgabenheft mit Wocheneinteilung..
Fir Klasse 5 und 6 gibt es eines von der Schule.

Trage alle schriftlichen und miindlichen Aufgaben, die du
erledigen sollst, in jeder Unterrichtsstunde sorgfiiltig in
dieses Heft ein.

. Nimm dir in deiner Hausaufgabenzeit das Hausaufgabenheft

vor und plane, in welcher Reihenfolge du die Aufgaben
erledigen willst.

. Wenn du mit einer Hausaufgabe fertig bist, dann umkreise

das betreffende Fach im Hausaufgabenheft oder streiche
(nur mit einem Strich) die Hausaufgaben durch, damit du
siehst, was erledigt ist.

. Erledige die Hausaufgaben méglichst an dem Tag, an dem du

sie aufbekommst.

. Wenn du deine Schultasche packst, kontrolliere noch einmal

anhand des Hausaufgabenheftes, ob du alle Aufgaben fiir
den nachsten Tag erledigt hast.

. Trage alle wichtigen Termine (Klassenarbeiten, Priifungen,

GFS Termine usw.) in den Jahreskalender ein.

. Plane mit Hilfe des Kalenders die Vorbereitungszeit auf die

Klassenarbeiten.

Beispiel fiir das Eintragen von Hausaufgaben

Am Montag sollst du fiir Deutsch ein Gedicht auswendig lernen und fiir
Mathe sind im Mathematikbuch auf S. 24 die Aufgaben 2 und 3a auf.

Du schreibst in die Spalte fiir Montag:

Deutsch:
Mathe:

Gedicht ,Die Ameisen" (Ringelnatz) auswendig lernen
Buch S. 24, Nr. 2 + 3a bearbeiten



Methode

Was ist ein Dia-
gramm und wozu
dient es?

Ein Diagramm ist
eine Form einer
grafischen
Darstellung.

Diagramme ermég-
lichen einfache
Vergleiche von
Informationen.
Darin werden haufig
Zahlenwerte, GroBen
und Sachverhalte
veranschaulicht.

Diagramme gibt es in
vielen verschiedenen
Formen.

Die Wahl der Art
eines Diagramms und
seine Ausgestaltung
héngt vom Einsatz-
zweck ab. '

Bei einem Saulen-
diagramm ist die
abhéngige GroBe auf
einer vertikalen
Achse, bei einem
Balkendiagramm
auf einer horizontalen
Achse eingetragen.
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Diagramme erstellen und auswerten

So gehst du bei einem

Saulen-/ Balkendiagramm vor, ...

... um diesem Informationen zu entnehmen:

1. Zusammenhang erfassen: Gibt es einen Text oder eine
Uberschrift, die den Inhalt der Darstellung beschreibt?

2. Inhalt-erfassen: Was ist im Diagramm nach rechts bzw. nach
oben aufgetragen? Welcher Bereich wird jeweils verwendet?

3. Informationen erhalten: Welcher Wert gehért zu der
messbaren Hohe einer Séule oder der Lange eines Balkens?
Welche sinnvollen Fragen oder begriindeten Aussagen lassen
sich dem Diagramm entnehmen?

... Um es selbst zu erstellen:

1. Damit dein Diagramm eine Ordnung erhélt, kannst du die
Werte zunéchst in einer Tabelle notieren.

2. Ausgehend von den Bereichen der Werte und den
angestrebten MaBen des Diagramms musst du dir eine
sinnvolle Einteilung der Achsen liberlegen, sodass die
beabsichtigte Aussage klar wird. Beschrifte die Achsen gut.

3. Die Saulen (oder Balken) miissen stets in gleicher Breite
dargestellt werden. Achte dabei auf eine ansprechende
Gestaltung der Breite einer Séule (oder eines Balkens) und
den Abstand zwischen den S&ulen (Balken). Eine geeignete
Farbwahl kann die Wirkung deines Diagramms erhdhen.

4. Falls du keine selbst ermittelten Werte in einem Diagramm
auftragst, gibst du die Herkunft (Quelle) der Information an.

Beispiel fiir ein Sadulendiagramm

T Anzahl der Wahlerstimmen

5000 +
4000 +
3000 -
2000 ~

1000+

Schultes  Maler  Beck  Fischer

Beispiel fiir ein Balkendiagramm:

Rhein
Elbe jIBISES
Donau | i
Wolga mmamumy
Loire ! km

'
i

+ — —4 ——p
0 500 1000 2000 3000 4000




Methode

Was ist ein Protokoll?
Wozu dient ein
Protokoll?

In den Naturwissen-
schaften lassen sich viele
Fragen mit Experimen-
ten losen.

Zum Experimentieren
gehdrt auch das Proto-
kollieren. Nur so ist es
dir und anderen
mdglich, das Experiment
zu Uberpriifen.

Hast du ein (ibersichtliches
Versuchsprotokoll erstellt,
hilft es dir beim Lernen, da
du hier alles Wichtige .
nachlesen kannst.

Hast du bei einem Experi-
ment gefehlt, kannst du
mit Hilfe des Protokolls
eines deiner Mitschiiler/
Innen genau nachvoll-
ziehen, was gemacht
wurde

Manche Experimente
benétigen viel Zeit. Sollte
es dir einmal nicht
gelingen, einen Versuch
noch im Unterricht
vollsténdig auszuwerten,
kannst du dies auch zu
Hause oder in der
néchsten Stunde tun,
solange'du deine
Beobachtungen vollstéandig
notiert hast. :
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Naturwissenschaftliches
Protokollieren

So erstellst du ein naturwissenschatftliches
Protokoll

Arbeitsschritte:

1. Formuliere eine Uberschrift fiir dein Protokoll. Das kann der
Name des Experiments oder eine bestimmte
Problemfragestellung sein.

2. Liste zunéchst alle Materialien auf, die du fiir dein
Experiment bendtigst.

3. Unter der Uberschrift ,Durchfiihrung” beschreibst du, wie
dein Experiment durchgefiihrt wird. Bei komplizierteren
Experimenten musst du zusétzlich eine Versuchsskizze
erstellen.. Ebenso gehéren hier auch Hinweise zu bestimmten
VorsichtsmaBnahmen dazu.

4, Unter der Uberschrift ,Beobachtungen" oder ~Ergebnis®
notierst du dir sofort nach der Durchfiihrung des
Experiments all das, was du wéhrend des Experiments
beobachtet hast. Dazu gehort, was du gesehen hast, aber
auch was du eventuell gehort, gefiihlt oder gerochen hast.
Ebenfalls konnen dies Messwerte in einer Tabelle oder in

ElnEMIDiggramn TRoolloll = Unkrsuchuz clos Bludibruelts

sein. Achte hierbei . _
genau darauf, dass Hakoelicr :é?é*mf&ﬂ&“":ﬁw‘ﬂ il Hordpaenpe
du diese Beob- - ‘gg;:;k%“&; ey

achtungen nur Duichfichourg: Do Ubrsuchspersen wordd chie Gummimanschell, i

. - 2 ommlerat. Dia Monschete wivel omfoepamt
notierst, ohne sie in Rompe. urd “;*‘gm";‘,‘, gl e Mool wivd e prnp

i : : Eottierie e e ,

irgendeiner Weise SVt T o oo N ey

bereits auszuwerten. Eﬁ}' E*E%E;ﬁ;%%; & o
5. Unter der Uberschrift | owegn 0 - o

~Auswertung" deutest &‘f‘ml = =

du nun deine 2

notierten Beobach- Bl e

tungen und | 2 e

formulierst dann ein e, = ¢ R e

] 9 MO (obares b

Psusertun; :

Problemfragestellung | Tcrn tod anen dedechon Enflus aut den usklaclz
PCL\ L ~Chmn'$jjfc:‘:4 Herg, mebhe Prrbed lsshen ouuss,

des VerSUChs. éf.m\{lf.:‘;"nt\r)‘n:\ alt N Foham Blokdacke Wom das

beondars o Ohelich san. - :

Beispiel:
»Beim Versuch bilden sich Wassertropfen" ist keine korrekte
Beobachtung, sondern bereits eine Auswertung! Korrekt wire: #E5 ist

eine klare Fliissigkeit sichtbar", denn ob es tatsdchlich Wasser ist,
weiBt du hier noch nicht. '
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- Methode Vokabeln lernen mit der Lernkartei
So erstellst du eine Lernkartei und
W dient eine . _
Le‘::ﬂa,;e?? arbeitest mit ihr
Gelernte Vokabeln Arbeitsschritte:
vergisst man schnell
wieder, wenn man sie 1. Besorge dir Karteikarten (DIN A8) und einen Karteikasten
nicht regelmaBig . ,_ ) i
wiederholt. : mit flinf Fachern. Achte dabei darauf, dass die Fécher nach

hinten hin immer breiter werden.
Mit Hilfe der Lernkartei

kannst du gezielt Wérter . . . , . .
wiederholen, die dir 2. Beschrifte die Karteikarten auf der Vorderseite mit dem

Schwierigkeiten Lernstichwort (z. B. eine Vokabel) und auf der Riickseite
bereiten. mit der Lésung (z. B. Bedeutung der Vokabel,

: g Stammformen...)
Du lernst auf diese Weise

nicht nur neue Vokabeln, ) _ .
sondern wiederholst auch 3. Alle neuen Vokabelkarten lernst du zundchst wie beim

die &lteren. normalen Lernen mit Karteikarten. Danach steckst du sie
in Fach 1 deines Karteikastens. Am Abend iiberpriifst du,
ob du sie noch kannst. Alle gewussten Vokabeln wandern
in Fach 2 weiter, alle nicht gewussten Vokabeln bleiben
in Fach 1.

4. Fach 1 wiederholst du jeden Tag. Fach 2, 3, usw. in
groBeren Absténden. Dabei gilt immer, dass nicht
gewusste Vokabeln ganz zuriick in Fach 1 wandern.
Gewusste Vokabeln wandern immer ein Fach weiter (von
Fach 1in 2, von Fach 2 in 3 usw.)

Beispiel:

Fach 1 wird jeden Tag iberprift.

Fach 2 erst nach mehreren Tagen wieder (zum Beispiel alle 3 Tage),
Fach 3 kommt zum Beispiel ein Mal pro Woche dran,

Fach 4 erst nach zwei Wochen. Und Fach 5 nur einmal im Monat.



Methode

Wozu dient ein
Kurzvortrag?

Kurze Vorstellung eines
Themas.

Informationen zu einem
Thema suchen und
auswahlen.

Ziel ist es, vor einer
Gruppe ein Thema frei

‘présentieren zu kdénnen.

Zeitlicher Rahmen:
ca. 5-10 Minuten
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'Kurzvortrag

Arbeitsschritte: Vorbereiten eines Kurzvortrags

1.

Schreibe auf ein Blatt folgende Fragen und beantworte sie:

- Was weiB ich Uber mein Thema?

- Was mdchte ich noch wissen?

- Was konnte flir meine Zuhdrer wichtig, interessant oder neu
sein?

Suche in Biichern, Zeitschriften oder im Internet nach Material

Entscheide, welche Informationen und Materialien (Abb., Texte,

Modelle, Plakate) du in deinem Kurzvortrag verwenden

mochtest.

Erstelle eine Gliederung deines Vortrags. Uberlege dir, in

welcher Reihenfolge du die Informationen deinen Zuhérern

vortragen mochtest.

Uberlege dir zu jedem Punkt der Gliederung, was du sagen

mochtest, und halte dies in Stichworten fest.

Hier kannst du entweder Karteikarten oder ein Mindmap fiir

deinen Vortrag erstellen.

Versuche einen spannenden Einstieg und einen geeigneten

Schluss zu finden.

Ube den Vortrag zu Hause. Sprich dabei laut und versuche mit

Hilfe deiner Stichworte frei zu reden.

Arbeitsschritte: Halten eines Kursvortrags

1. Stehe ruhig und offen vor der Klasse.

2. Sprich langsam und deutlich.

3. Versuche nicht abzulesen, sondern frei vorzutragen

4. Schaue wahrend des Vortrags deine Zuhérer méglichst oft an.

5. Baue deine vorbereiteten Materialien in den Vortrag ein. Vergiss
nicht, sie zu erldutern und deinen Zuhérern Zeit zu geben, sie
zu erfassen und zu verstehen.

6. Am Ende gibst du deinen Zuhérern die Méglichkeit, Fragen zu
stellen. (Es ist nicht schlimm, wenn du einige der Fragen nicht
beantworten kannst).

Beispiele:

Buchvorstellung
Vorstellung eines Tieres oder einer Pflanze



Methode

Wozu dient die Fiinf-
Schritt Lesemethode?

Die Flinf-Schritt-Lese-
methode soll dir helfen,
planvoll die Informationen
eines Textes genauer zu
erfassen.

Du kannst dadurch unnétige
Arbeit vermeiden, weil du
den Text nicht haufiger als
notig lesen musst,

Die Flinf-Schritt-Lese-
methode eignet sich vor
allem auch, um sich ein
Thema zu erarbeiten, z. B.
ein Referat oder eine
Présentation vorzubereiten.
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Funf-Schritt-Lesemethode

So gehst du vor

Arbeitsschritte:

1. Text iiberfliegen
- Lies die Uberschrift und mache dir ihre Bedeutung klar.
- Wer ist der-Autor?
- Achte auf Woérter, die hervorgehoben sind.
- Stelle fest, was dir bekannt ist und was nicht.
- Uberlege, wovon der Text im GroBen und Ganzen handelt.

2. Fragen stellen:
- Stelle W-Fragen an den Text
(Wer?, Wann?, Wo?, Warum?, Wie?...)
- Achtung. Fragen, die man mit ,ja“ oder ,nein® beantworten
kann, sind ungeeignet, um Informationen zu einem Thema zu
bekommen.

3. Griindliches Lesen:
- Schreibe unbekannte Worter an den Rand und schlage sie im
Worterbuch nach.
- Markiere wichtige Stellen.
- Notiere dir Schliisselstellen
(Schlisselwdrter sind Begriffe, die notwendig sind, um ein
Thema oder einen Sachverhalt darzustellen. Will man z. B.
erkléren, wie ein Fahrrad funktioniert, kommt man um den
Begriff ,Pedal® nicht herum.)
- Formuliere Uberschriften fiir einzelne Testabschnitte.

4. Zusammenfassen
- Fasse den Inhalt des Textes abschnittsweise zusammen
- Achte auf eigene Formulierungen und verkniipfe die Sitze mit
Hilfe von Einleitewortern. _
- Erstelle eine Mindmap, Flussdiagramm oder eine Skizze

5. Wiederholen
- Wiederhole die Informationen des ganzen Textes mit eigenen
Worten.
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Methode Naturwissenschaftliche Zeichnung
Warum naturwissen- OO erstellst du eine Zeichnung eines
schaftlich zeichnen?  mikroskopischen Priparates
Das Objekt lasst sich
haufig besser durch eine : . P
beschriftete Zeichnung Arbeitsschritte:
als durch Beschreibung o ] _ L
sichemn. 1. Verwende weiBes, unliniertes Papier und zeichne méglichst
groB3, mindestens eine halbe DIN-A4-Seite.
Scharft die genaue
Beobachtung und ; : istift. Ziehe Kl T inien.
Sehfahigkett 2. Zeichne nur mit Bleistift. Ziehe are, durchgéngige Linien

3. Zeichne nur das, was du wirklich siehst und was wichtig

Gibt oft wesentliche Details erscheint.

besser wieder als Fotos.

4. Beschrifte die Zeichnung. Ziehe die Beschriftungsstriche mit
dem Lineal. Achte dabei darauf, dass sie sich nicht kreuzen.

5. Gib oben auf der Seite an, welches Objekt dargestellt ist, die
VergroBerung, die Art der Vorbehandlung, z. B. die Farbung,
das Datum und deinen Namen.

Beispiel Zeichnung von Zwiebelzellen
Fach Biologie

Zellsaft-
_ vakuole -

Zellkern D
L

2 Zeichnung des mikroskopischen Priparats

U N

w@ l
P ij
WD 1l

1 Mikroskopisches Bild von Zwiebelzellen 2



Methode

Was macht man bei
einer GFS...?

Sich mit einem Thema
auseinandersetzen

Quellen suchen und
bewerten

Inhalte strukturieren und
prasentieren

Freies Reden vor
Publikum

Feedback und
Selbstreflexion

-GFS = Gleichwertige
Feststellung einer
Schiilerleistung

muss einmal im Schuljahr
ab Klasse 7 von jedem
Schiiler durchgefiihrt
werden
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Vorbereitung und Durchfiihrung

einer GFS

So bereitest du dich auf eine GFS vor

Arbeitsschritte:

1. Fach- und Themenwahl
. Erstellen der GFS:

Vorbereitung der Prasentation
Schriftliche Ausarbeitung und Handout

Durchfiihren der Prasentation

. Rlckmeldung nach der Prasentation

Beispiel:
Buchvorstellung Kl. 7 im Fach Deutsch

1. Buchvorstellung in Deutsch.

2. Buch lesen, Inhalt zusammenfassen, auf Charaktere

eingehen, von Leseeindriicken berichten,

evtl. szenisches Lesen einer Passage,
Zusatzinformationen zum Werk einholen (Autor, weitere
Werke),

Begriindung fiir die Wahl,

strukturierte Ausarbeitung und sinnvoll reduziertes
Handout.

Funktionale Medienwahl,
freies Reden unterstiitzt durch Gestik und Mimik,
Interaktion mit Mitschiilern.

. Konstruktives Feedback geben,

Fahigkeit, mit Kritik umzugehen und deren Umsetzung bei
weiteren GFSs.

Siehe auch Schiilerreader ,Einfiihrung der GFS in Klasse
7" auf der Homepage und im Portfolio.

10



Methode

Was ist eine Mindmap?

Eine Mindmap ist eine
geordnete Gedanken-
karte.

Die Erstellung einer
Mindmap hilft dir zum
Beispiel, deinen
Wissensstand zu einem
Themenbereich zu
strukturieren.

Hervorragend geeignet ist
die Mindmap auBerdem fiir
das Finden und Ordnen von
Argumenten bei einer
begriindeten Stellung-
nahme.

Wichtig: Der erste Entwurf
einer Mindmap ist meist
nicht der Beste. Fertige
deswegen eine verbesserte
und sauber gestaltete
Endfassung an.

e
Pyt e !af,w
& .
calbsiaddndiy . Regiomn
emwﬁ'f‘vx
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Mindmap

So erstellst du eine Mindmap

Arbeitsschritte:

1.

Stelle dir die nétigen Arbeitsmittel bereit.

. Schreibe das Thema (Wort, Begriff) in die Mitte der Seite

und rahme den Begriff ein. Achte darauf, dass um den
Begriff noch genligend Platz fiir deine Einfille sind.

. Hange Hauptaste an das Thema und schreibe die

Oberbegriffe, die dir dazu einfallen, waagerecht darauf. Du
kannst fiir jeden Zweig eine andere Farbe verwenden bzw.
die Begriffe einrahmen.

. Suche zu jedem Oberbegriff mehrere Unterbegriffe, die zu

ihm gehdren. Schreibe sie (immer waagerecht) auf diinnere
Zweige, die du an den Oberbegriff anhangst.

. Verzweige immer weiter. Grundregel: Gehe vom GroBen zum

Kleinen, vom Allgemeinen zum Speziellen.

Beispiel: Mindmap .zu Frankreich

. &‘WW‘ Behzion
?
{ ?
4‘[&,{& WMI ra
o rd
Ptetpe~—
oches brge ?
Midtelasbiree
{ Tiefland . 1'?
e ?
YoBhe Flase
? ?
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Methode

Was ist ein
Wirkungsgefiige und
wozu dient es?

Wahrend eine Mindmap
ein Thema und seine
Aspekte in Begriffe
ordnet, stelit ein Wirk-
ungsgefiige dar (auch
Conceptmap), wie diese
Begriffe miteinander in
Beziehung stehen
(»Was héngt wie mit
etwas anderem
zZusammen?")

Ein Wirkungsgefiige
kann selbst kom-
plizierte Zusammen-
hange darstellen.

Indem du ein Wirkungs-
gefiige anfertigst, kannst
du dich selbst iiberpriifen,
ob du ein Thema ver-
standen hast und inwie-
weit du die Fachbegriffe
kennst.

Wichtig: Der erste
Entwurf eines Wirk-
ungsgefiiges ist meist
nicht der beste. Fertige
deswegen eine ver-
besserte sauber
gestaltete Endfassung an.

Beispiel:

Die Ressource Wasser
im Netz der globalen
Herausforderungen

Albert

G-ymnasium
Laichingen

Wirkungsgefiige

So erstellst du ein Wirkungsgefiige

Arbeitsschritte:

1.

mangeinde
Bildung

Werte Texte und Materialien zum Thema aus (z. B.
Schulbuch, Lexika, Internet).

. Benenne Schlisselbegriffe zum Thema und notiere diese auf

kleinen Papierzetteln.

. Ordne die Schllisselbegriffe nach Sach- und/oder Problem-

feldern.

Ermittle die zentralen Schilisselbegriffe und platziere diese
auf einem groBeren Blatt Papier.

. Ordne — gegliedert nach den unter 3. genannten Gesichts-

punkten — die anderen Begriffe den zentralen Schiiissel-
begriffen zu. Kennzeichne ggf. die entscheidenden Faktoren
farblich.

. Stelle durch Pfeile Beziehungen dar. Was wirkt worauf ein?

Wo bestehen Verflechtungen, Riickkoppelungen etc.?
Verwende dazu ggf. Doppelpfeile und/oder Pfeile mit
unterschiedlicher Strichstarke. Kennzeichne vermutete, nicht
erwiesene Zusammenhange als solche, z. B. durch
gestrichelte Linien/Pfeile.

steigender Klirma
Wasserbedacf BrwirmIng

- |

Abschmielzen
von Glgtschern

mitkel, Wangirstig

michit nackthaltige Wasser- Wasser Wasser-
Wirtschaftsweise verschmutzung . verknappung koriflikte
PN s J’(
Tendenz zu ) il Konfiikr
. Verstadterun ’
steigendem & E und Krieg
Lebensstandard

12



Methode

Wann benutzt man
Waorterbiicher?

Ein Wérterbuch be-

" nutzt du immer dann,
wenn du wichtige
Eigenschaften eines
Wortes erfahren willst.

Du kannst die richtige
Schreibweise eines
Wortes oder seine
grammatischen Be-
sonderheiten nach-
schlagen.

Es gibt spezielle
Worterblicher, in
denen du die
Herkunft eines
Wortes, seine Bedeu-
tung oder seine
Ubersetzungsmaglich-
keiten nachschlagen
kannst.

Speziell bei den
Fremdsprachen ist es
wichtig, nicht die
erstbeste Bedeutung
eines Wortes zu
iibernehmen, sondern
aus den angege-
benen Mdbglichkeiten
(nummeriert) die fiir
den bendtigten
Zusammenhang
richtige herauszu-
filtern.

Albert

Bymnasium
Laichingen

Worterbuchbenutzung

So beniitzt du ein Worterbuch

Alle Warterblcher sind &hnlich aufgebaut. Im vorderen Bereich findest
du Hinweise zur jeweiligen Benutzung und ein Verzeichnis der
verwendeten Abkiirzungen. Sie musst du kennen, um alle notwendigen
Informationen liber das Wort zu erhalten.

Arbeitsschritte:
Beispiel fiir ein Substantiv im Waorterbuch
Lautschiit Arlikel/Genus Erkilrung/ Hinwels 2ur
Fremdworl/ :
rem . / Bedeulung des Woites
Bil-land franz. (biljant). das: -s. - (Kugefspiel); dic Bilandkugel:
/riler Billardspieler; desBillardtisch \
Siben - | \
Genilivendung Plursiendung Typische Wortverwendungen

Bei Verben werden zusétzliche Angaben gemacht:
Beispiel fiir ein Verb im Waérterbuch

Wichtige unregeimiifige

Zeliformen werden angegeben;

2 Person, S0y, Indicatyv, Pras Aktv,

3 Pacson, Sng., indkatv, Prat. Ak,

Partisip il

imperativ, Sing f

I 1

Bie-gen: du biegst, erbog, gebogen, bieg(e)!; um die Ecke biegen —cinen Stab
tiégen: aber: auf Biegen oder Brechen (unter allen Umstinden); biegsam, die

Biegsamkeit; die Biegung, \

Typische Wortverwendungen

/ \\
Betdrung der Siibe Kursiv: hilufig gebrauchte
(Unterstrich) RedensartRedewendung
Ste werden In Klsmmern
eridiin.
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Methode

Was ist Arbeit mit
Textquellen?

Textquellen sind die
wichtigsten Zeugnisse
aus der Vergangenheit.

Ein Text aus der
Vergangenheit kann
beim ersten Lesen
schwierig sein. Wir
miissen also erst die
Inhalte verstehen. -

Du kannst bei der Arbeit.

mit Textquellen die
angegebenen Schritte
verwenden.

Albert

ﬁjmnasium
Laichingen

Textquellen analysieren

So gehst du beim Textquellen analysieren vor

Arbeitsschritte:

1. Beschreiben:

Lies den Text genau durch und stelle zunéchst fest, worum es
geht. Achte dabei besonders auf Personen, Zeit- und
Ortsangaben. Falls dir eine Kopie vorliegt, kannst du die
wichtigsten Stellen / Schliisselbegriffe unterstreichen.

Stelle fest, um welche Textart es sich handelt (Tagebuch, Brief,
Zeitungsartikel...)

Klare alle Begriffe, die du nicht verstehst (mit dem Wérterbuch,
oder frage deine Lehrkraft). ,

Teile den Text in Sinnabschnitte. Finde fiir jeden Abschnitt eine
Uberschrift.

2. Analysieren:

Stelle fest, wer den Text geschrieben hat. ‘Manchmal findest
du diese Angaben in der Einleitung zu der Quelle, manchmal
auch in Begleittexten.

Klére, an wen der Text gerichtet war.

Klare, mit welchem zeitlichen Abstand der Verfasser den Text
geschrieben hat und woher er seine Kenntnisse hatte. (Das
hilft dir, einzuschétzen, wie gut der Verfasser informiert war).
Untersuche, ob der Verfasser einseitig oder mit einem
bestimmten Interesse geschrieben hat. (Gibt es Wertungen
im Text? Vertritt der Autor eine bestimmte -Meinung?)
Verwendet der Verfasser bestimmte Schliisselbegriffe?

3. Deuten:

Ordne den Text in den gréBeren (geschichtlichen)
Zusammenhang ein. Daflir kannst du auch den Verfassertext
zu Hilfe nehmen. -

Formuliere zum Schiuss deine eigene Deutung des
historischen Sachverhalts unter Einbezug der Quelle und
anderer Informationen.

Uberlege, ob es offenbleibende Fragen gibt.

Beispiel: Diese Satze konnen dir helfen:

- Bei dem Text handelt es sich um eine Rede / eine Inschrift / ein Gesetz / ...
- Der Text soll von ... im Jahr ... aufgeschrieben worden sein.

- Er stammt aus der Stadt ... / dem Land ...

- Zudieser Zeit war fiir die Menschen ... wichtig, weil ...

- Der Text wurde vom Autor ... verfasst / von ... iiberliefert.

- Die wichtigsten Stellen / Kernaussagen des Textes sind a) ... b)..

- Der Autor mdchte mit seinem Text (wahrscheinlich) erreichen, dass...

14



Methode

Was kann ich aus einer
Bildquelle heraus-
lesen?

Bilder kbnnen
Geschichten erzahlen
und uns etwas iiber die
Zeit mitteilen, in denen
sie entstanden sind.

Du kannst sie zum
Sprechen bringen,
indem du Fragen
stellst.

Du kannst bei der Arbeit
mit Bildern die
angegebenen Schritte
verwenden.

Albert

Gymnasium
Laichingen

Eine Bildquelle bearbeiten

So bearbeitest du eine Bildquelle

Arbeitsschritte:

1. Einzelheiten des Bildes erfassen:

Betrachte das Bild genau. Welche Personen (Kleidung?),
Gebdude, Gegensténde sind dargestellt? Wo im Bild
befinden sich diese? '

2. Zusammenhange erkléren:

In welcher Beziehung stehen die abgebildeten Personen,
Gebaude, Gegenstande zueinander?

Gibt es Merkmale, die auf bestimmte Berufe,
Bevdlkerungsgruppen, Eigenschaften, gesellschaftliche
Stellung der Personen hindeuten?

Gibt es Hinweise auf die Zeit, die in der Bildquelle
dargestellt wird? Du findest solche Hinweise manchmal
im Bild, manchmal auch im zugehérigen Text.

3. Zusatzliche Informationen heranziehen:

Die Bildlegende gibt Hinweise, wer wann fiir wen das
Bild (das Foto...) hergestellt hat. Manchmal hat das Bild
auch einen Titel.

4. Deuten:

Ordne den Text in den groBeren (geschichtlichen)
Zusammenhang ein. Dafiir kannst du auch den
Verfassertext zu Hilfe nehmen.

Formuliere zum Schiuss deine eigene Deutung des
historischen Sachverhalts unter Einbezug der Quelle und
anderer Informationen.

Beispiel: Diese Sétze kannst du bei Bildquellen verwenden:

- Das Bild stammt aus dem Jahr .... Es wurde vom Kiinstler ... gemalt. Von links nach rechts
erkennt man ... Die Figur ... ist mehrmals abgebildet. Die Figur des ... ist durch ... besonders
hervorgehoben. Aufféllig ist... Einige Figuren tragen... '

- Einige der Figuren sind (Menschen, Gétter, Teufel...) Dies erkennt man an ... Die meisten
Figuren gehen / blicken nach ... Besonders hervorgehoben ist... Als einzige Figur ist er ...
dargestellt. Das Bild zeigt (einen einzigen Moment / einen langeren Zeitraum).

- Das Bild diente als ... / war angebracht am ... Es beschreibt die Vorstellung vom ... Die
abgebildete Szene war fiir die Menschen sehr wichtig, da ... Das Bild ist eine Quelle fiir die
Vorstellungen der Menschen des ... (iber ...

15



Methode

Was ist ein Handout?

Handreichung oder
Handzettel bei Vortragen

Wozu dient ein
Handout?

Zusammenfassung der
wesentlichen Punkte,
sodass die Zuhorer/innen
im Anschluss Zugriff auf die
vorgetragenen
Informationen haben.

Leitfaden, an dem sich
die Zuhoérer wahrend
der Prasentation
orientieren kénnen.

Maglichkeit fiir die
Zuhorer/innen, sich
wahrend der Prasentation
Notizen zu machen.

Albert

[Eymnasium
Laichingen

Handoutgestaltung

So erstellst du ein Handout

Form und Gestaltung:

Kopf und Uberschrift siehe
Beispiel rechts
(SchriftgréBe ggf.

Albert-Schweitzer-
Gymnasium Laichingen

Klei Fach: XXX
verl emem) ) Lehrkraft: XXX
Platz fiir Erganzungen GFS/ Referat: XXX
vorsehen Referent/in: XXX

Klasse: XXX
Hervorhebungen (fett oder Datum: XXX

kursiv gedruckt, hinterlegt)

méglich Titel

SchriftgroBe 11 oder 12
Punkte

Inhalt und Umfang:

je nach Umfang des Vortrags etwa eine Din-A4-Seite (notfalls
Vorder- und Riickseite)

Gliederung orientiert am Vortrag

Stichpunkte zum Inhalt, Definitionen, Beispiele, Jahreszahlen
Abbildungen, Tabellen

Quellen- und Literaturverzeichnis (SchriftgréBe ggf.
verkleinern)

Weitere Ideen und Uberlegungen:

je nach Schulfach Handout als Skizze, die wahrend des
Vortrags beschriftet wird

Handout als kleine Broschiire/ Flyer .

Handout mit Liicken versehen, die wahrend der Prisentation
ausgefillt werden missen

Zeitpunkt der Ausgabe: Wenn man das Handout vor der
Prasentation ausgibt, kdnnen Notizen gemacht werden
rechtzeitige Riicksprache mit der Lehrkraft, wann das
Handout abgegeben werden muss (in der Regel eine Woche
vorher)

dran denken: eigensténdige Vervielfltigung des Handouts in
ausreichender Anzahl
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Methode

Wozu dienst die
Zusammenfassung
eines Textes?

Kurze und sachliche
Information iiber Inhalt
und gegebenenfalls
Gedankengang (in der
strukturierten Inhalts-
angabe) eines Textes.

Die Erarbeitung
wesentlicher Text-
inhalte ist die Basis fiir
andere Arbeiten,
beispielsweise fiir
Prasentationen,
Referate oder
Seminararbeiten.

Albert

Gymnasium
Laichingen

Textzusammenfassung

So strukturiert gehst du vor

Wichtig: Nutze bei jeder Textarbeit die Arbeitsschritte der
Lesetechnik!

Aufbau

Informierende Einleitung
» Angaben zu Autor, Titel, Textsorte (z. B. Reportage,
Kommentar o. &.), gegebenenfalls Quelle, Datum.
¢ Kernaussage: Worum geht es in dem Text? Was ist das zent-
rale Thema?

Beispiele fir Einleitungssatze

In dem Essay "Titel" vom (Datum) von (Autor) aus (Zeitung) geht es
umy/ fordert/ kritisiert ... der Autor ...

Die Kurzgeschichte "Titel" von ... aus (Buch...) von/vom
(Datum/Jahr) handelt von (Thema/Problem).’

Hauptteil

o Wiedergabe des wesentlichen Textinhalts in eigenen
Worten.

* In der strukturierten Inhaltsangabe muss der gedankliche
Aufbau eines Textes erarbeitet werden. Dabei geht es -
darum, wie der Autor seine Gedanken bzw. die Handlung
entwickelt.

e Achte darauf, dass die Zusammenfassung der Gedankenfolge
logisch ist.

Stil und Sprache

Zeitform ist das Présens (bei Vorzeitigkeit das Perfekt).
Der Stil-ist sachlich und knapp.
e Zusammenhange werden durch Konjunktionen und
Adverbien verdeutlicht. _
e Fachbegriffe kénnen {ibernommen werden, da sie oft nicht
in eigenen Formulierungen wiedergegeben werden kénnen.
e Unverzichtbare AuBerungen des Autors werden als indirekte
Rede oder in einem Aussagesatz wiedergegeben.
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Methode

Was ist eine
Diskussion?

Eine Diskussion ist ein
Gespréch, in dem
unterschiedliche
Meinungen dargestellt,
begriindet und bewertet
werden.

Diskutieren kann man
Uiber Themen, zu denen
es innerhalb und
auBerhalb der Schule
verschiedene Ansichten
gibt.

Diskussionen werden
auch als Streitgesprach
bezeichnet. Miteinander
mit Worten zu streiten
gehért in einer
Demokratie dazu.

Es macht allerdings nur
SpaB, wenn das
Streitgespréch fair
verlauft.

Welche Regeln
‘miissen eingehalten
werden?

Beteilige dich aktiv.

Begriinde deine
Meinung.

Hore gut zu.
Lass andere ausreden.
Rufe nicht dazwischen.

Streite nur mit fairen
Mitteln.

Sei nicht Gbertrieben
rechthaberisch.

Albert

Gymnasium
Laichingen

Diskussion vorbereiten

So bereitest du dich auf eine Diskussion vor

‘Arbeitsschritte:

1. Vorbereitung

Bildet mindestens zwei Gruppen in der Klasse. Ein(e) Schiler/-in
sollte innerhalb der Gruppe die Arbeit koordinieren. Mit der
Formulierung von Thesen beginnt die Erarbeitung des Themas.
Hierbei solltet ihr Folgendes beriicksichtigen.

- Welche Aspekte umfasst das Thema?

- Welche Informationen sind zur Klérung offener Fragen notwendig?
- Auf welchen Wegen konnt ihr euch die Informationen beschaffen?
- Wie kénnt ihr eure Thesen liberzeugend begriinden?

- Auf welche Argumente der Gegenseite misst ihr euch einstellen?

2, Diskussionsleitung/ Durchfiihrung
Wichtig: eine Diskussionsleituhg bzw. Moderatoren bestimmen

- Die Diskussionsleitung ist dafiir verantwortlich, dass der Raum
vorbereitet wird. Sie/ er prift, ob die Beitrége erarbeitet
wurden und legt die Regeln (Redezeit, Dauer) fest.

- Der / die Diskussionsleiter/ -in stellt dar oder prasentiert die
Ausgangssituation und deren Ursachen. AuBerdem wird
angegeben, welches Ziel erreicht werden soll.

- Die Teilnehmer sollen alle zu Wort kommen und ihren
Standpunkt erlautern. Dabei sollt ihr beachten, dass ihr Bezug
zu euren Vorrednern nehmt. Die eigene Position sollt ihr
Uiberzeugend darstellen.

- Nach einer festgelegten Zeit wird die Diskussionsleitung zu
einer Abstimmung auffordern. Hierbei sollte das Ergebnis kurz
in einem Schlusswort (Fazit) zusammengefasst werden.

- Im Verlauf der Diskussion sollten Privatunterhaltungen,
Streitereien und Beleidigungen unterbunden werden.

3. Auswertung

Thr kénnt eure Diskussion unter folgenden Fragestellungen
auswerten:

- Wie verlief die Diskussion? Haben sich alle an die Regeln
gehalten (fairer Umgang, Gesprachsanteile)?

- Welche Argumente haben euch besonders beeindruckt? Habt
ihr eure Meinung im Verlauf der Diskussion geéndert?
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Methode

Albert

Gymnasium
Laichingen

Diskussion vorbereiten

Beispiele:
Pro- und Contra-Diskussion

Das kontrollierte Streitgesprach wird auf dem Methodenblatt ,Pro- und
Contra-Diskussion" genau beschrieben. Diskussionen behandeln h&ufig
diese Gegeniiberstellung von nur zwei gegensatzlichen Meinungen

Plenumsdiskussion

Hier haben allen ein Rederecht. Die Podiumsdiskussion wird von einer
Moderatorin/ einem Moderator geleitet.

Podiumsdiskussion

In einer Podiumssitzung diskutiert nur eine Expertengruppe. Mit Hilfe der
Moderatorin/ des Moderators werden Gegensitze dargestelit und
Anderungsmoglichkeiten herausgearbeitet. Zwischendurch diirfen die

* Zuhérer mit Fragen und Gegenargumenten teilnehmen.

Fishbowl-Diskussion

Bei der Fishbowl-Diskussion diskutiert eine kleine Gruppe im Innenkreis.
Die Zuhdrer sitzen auBen herum und beobachten nur, ohne sich
einzumischen. Auch hier kann eine Moderatorin/ Moderator die Diskussion
leiten.
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Methode

Was ist ein Multimeter?

Ein Multimeter ist ein
Vielfachmessinstrument,
bei dem du als erstes
auswahlen musst, welche
GroBe du messen
mdchtest.

Was bedeutet
-~Analoganzeige"?

Ein analoges Messgerat
hat eine stufenlose -
(kontinuierliche) Anzeige.
Es handelt sich bei
analogen Multimetern um
Zeigermessgerate.

Albert

Gymnasium
Laichingen

Verwendung von Multimetern mit
Analoganzeige 1/3

Diese Begriffe musst du kennen

Stromstarkemessung Spannungsmessung

Darauf musst du achten

Da man meist nicht genau weiB, wie hoch die zu messende Stromstirke /
Spannung ist, beginnt man mit dem unempfindlichsten Messbereich
(groBter Zahlenwert). Zeigt sich bei der Messung, dass der Zeigerausschlag
im eingesteliten Messbereich zu gering ist, so kann man den nachstkleineren
Messbereich auswahlen.

19.1



Albert

Gymnasium
Laichingen

Methode | Verwendung von Multimetern mit
Analoganzeige 2/3

Einbau des Multimeters in den Stromkreis

Unterscheide zwischen Stromstarkemessung und Spannungsmessuna.

- Das Messgerat muss dementsprechend in den Stromkreis eingebaut
werden.

Stromstérkemessung Spannungsmessung

Der Stromkreis muss
unterbrochen werden.

19.2



Albert

Gymnasium
Laichingen

Methode Verwendung von Multimetern mit
Analoganzeige 3/3

Warum ist die auswan  0C 9€hst du beim Ablesen des Messgeréts vor
des Messbereichs von el _ ‘
Bedeutung? 1. Welcher Messbereich ist der beste?

Damit du den Messwert Beginne mit dem unempfindlichsten Messbereich (gréBte Zahl) und drehe
mdglichst genau ablesen

den Wahischalter dann auf die néchstkleinere Zahl. Wiederhole dies
kannst und um Schaden

u : solange, bis der Zeiger einen méglichst groBen Ausschlag zeigt, aber den
am Gerat zu vermeiden. Messbereich noch nicht (iberschreitet.

2. Auf welche Zahl zeigt der Wahlschalter nun?

Diese Zahl gibt an, welcher Wert bei einem Vollausschlag des Zeigers
erreicht wird, d. h. wie groB der Messwert maximal sein darf.

3. Auf welcher Skala muss der Wert abgelesen werden?

Ist der Wert fiir den Vollausschlag eine 3er- oder eine 6er-Zah|?

Je nach dem musst du auf der ,3er-Skala® oder auf der ,6er-Skala" (ggf.
auch auf der ,10er-Skala") ablesen.

Beispiel: Gib an, was das Messgerét jeweils anzeigt, wenn der
Messbereich den vorgegebenen Wert hat.

Messbereich = Anzeige
100 mA
3 mA

30 mA

‘Messbereich = Anzeige
100 mA

3mA

30 mA
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Albert

Gymnasium
Laichingen

Methode Quellenangaben GFS

Warum sind Que"entypen:'
Quellenangaben einer
GFS wichtig? - - = -
' Quellenart | Vorteile Nachteile
Weil man als Autor Buch

verpflichtet ist, Zitate aus
urheberrechtlichen Griinden | Lexikon
anzugeben.

Internet
| Zeitschrift
| Zeitung ]

Angaben von Quellen

BUCH: Nachname des Autors, Vorname: Titel, Untertitel,
Verlagsort(e), Jahreszahl.
Bsp.: Gomez de la Serna, Ramon: Dali, ARGO GmbH & Co.KG.,
Baden-Baden, 1977

LEXIKON: Nachname des Autors, Vorname: Titel, Untertitel, in:
Nachname des Herausgebers, Vorname: Titel, Untertitel,
Verlagsort(e), Jahreszahl, Seitenangabe.

Bsp.: Thomas, Karin: DuMonts Kunstlexikon des 20.
Jahrhunderts-Kiinstler, Stile und Begriffe, DuMont Buchverlag,
Kéln, 2000, Seite 159

INTERNET: [Nachname des Autors, Vorname: Titel, Untertitel]
Vollstandige Internetadresse, Datum der Entnahme aus dem
Internet, Uhrzeit der Entnahme.

Bsp.: https://de.wikipedia.org/wiki/Salvador Dal%C3%AD
Salvador Dali, 03.07.2019, 9:30 Uhr

ZEITSCHRIFT: Nachname des Autors, Vorname: Titel,
Untertitel, in: Nachname des Herausgebers, Vorname: Titel,
Untertitel, Verlagsort(e), Jahreszahl, Seitenangabe.

Bsp.: Derichs, Gregor, Sehen und verstehen, Kénige des
FuBballs, Stern, Hamburg, 28.05.2015, Seite 26

ZEITUNG: Nachname des Autors, Vorname: Titel des Artikels,
ggf. Untertitel, in: Name der Zeitung, (Erscheinungsjahr),
Ausgabennummer, Seitenangabe.
Bsp.: Stahl, Katrin, Kampf gegen den Schnee, So entstehen
Lawinen, Siidwestpresse 219, Nummer 12-75, Jahrgang B45743
20



Methode

Was ist ein Protokoll
und wozu dient es?

Ein Protokoll halt
wichtige Aspekte eines
Geschehens oder eines
Gesprachs knapp und
sachlich fest. So kdnnen
Ereignisse und
Ergebnisse
dokumentiert werden.

Protokolle schreibt man
in den
unterschiedlichsten
Situationen, z. B. in
Gerichtsverhandlungen,
bei der Polizei, bei
Vereinssitzungen oder
Unterricht.

Sie ermdglichen es
allen Beteiligten eines
Ereignisses und ggf.
auch weiteren
Interessierten (z. B.
den wegen Krankheiten
nicht Anwesenden),
sich tiber die
wichtigsten Punkte zu
informieren und sich
auch zu einem
spéteren Zeitpunkt
nochmals zu vergegen-
wartigen.

Albert

Gymnasium
Laichingen

Protokoll (nicht
naturwissenschaftlich)

Arbeitsschritte duBere Form eines Protokolls

1. Protokollkopf
Anlass (Titel der Veranstaltung)
Datum/ Uhrzeit/ Ort
Anwesende/ Abwesende
Leitung
Protokollant

Auflistung der Tagesordnungspunkte (nummeriert)
Anhang (nummeriert und geordnet)

2. Hauptteil
Enthalt die eigentliche Niederschrift. Die Sprache ist knapp
und sachlich. Auf Ausschmiickungen und Wertungen wird
verzichtet.

3. Schluss
Ort, Datum, Unterschriften (Protokollant und Leitung).

Verschiedene Protokollarten

Das Ergebnisprotokoll

(Tempus: Prasens, bei Vorzeitigkeit Perfekt)

Es werden nur die Ergebnisse beziehungsweise Beschliisse einer

Veranstaltung, Diskussion oder eines Vortrags knapp und

Ubersichtlich festgehalten.

Aussagen zu einem Themenaspekt werden zusammengefasst,

auch wenn sie im Verlauf des Gespréches zeitlich getrennt

voneinander geauBert wurden. -

Das Verlaufsprotokoll

(Tempus: Prédsens, wichtige Gesprachsbeitréige in indirekten Rede)

Der genaue Ablauf und die Ergebnisse einer Veranstaltung oder

Diskussion werden kurz und sachlich in der richtigen Reihenfolge

der Gespréchsbeitrage zusammengefasst.

Das Unterrichtsprotokoll

(Tempus: Présens gegebenenfalls Prateritum, wichtige

Gesprachsbeitrage in der indirekten Rede mit Angabe des

Sprechers).

In einer Mischung aus Ergebnis-und Verlaufsprotokoll werden

wichtige Ergebnisse bzw. Schritte ihrer Erarbeitung festgehalten.
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Methode

Was ist Zitieren und
wozu dient es?

Zitate sind wesentliche
Elemente einer jeden
Textanalyse und dienen
dazu, eigene Aussagen
anhand kurzer Ausziige aus

dem Primartext inhaltlich zu:

untermauern.

Die wértliche Wiedergabe
fremder Gedanken muss
durch Anfiihrungszeichen
kenntlich gemacht und mit
entsprechenden
Quellenangaben belegt
werden.

Da Zitate die eigenen
Ausfithrungen nur
veranschaulichend
unterstiitzen, aber nicht
ersetzen sollen, ist ihr
Anteil auf die einschla-
gigen Kernaussagen zu
beschranken.

Albert

Gymnasium
Laichingen

Zitate in Text einbinden

Zitierregeln und —beispiele:

Zitate werden i. d. R. mit einem Redebegleitsatz — oft mit
Hilfe des Konjunktivs — angekiindigt bzw. eingeleitet und
stehen im genauen Wortlaut zwischen
Anfithrungszeichen, z. B.: In Kafkas Parabel beklagt eine
Maus, die Welt werde ,.enger mit jedem Tag".

Zitiert man ganze Satze oder Abschnitte, sind diese nach
Doppelpunkt anzugeben, z. B.: Am Ende rit die Katze der
Maus: ,Du musst nur die Laufrichtung éndern".
Auslassungen, Ergénzungen oder Anderungen miissen durch
eckige Klammern gekennzeichnet, Hervorhebungen miissen
kenntlich gemacht werden, z. B.: ,,dort im Winkel [stehe] die
Falle, in die [sie] laufe".

Werden Einzelworte zitiert, werden diese mit der
Bezeichnung der Wortart eingeleitet, z. B.: Mit der
Interjektion / dem Seufzer ,,Ach" driickt die Maus ihr Leiden
am Dasein aus.

Einzelverben und mehrteilige Prédikate zitiert man in
unflektierter Form, z. B. Das Verb ,weiterlaufen" verieiht
dem Geschehen eine gewisse Dynamik.

Zitiert man mehrgliedrige Ausdriicke, miissen diese
einleitend als Satzteile oder Satzglieder bestimmt werden, z.
B.: Mit der adverbialen Bestimmung / Ortsangabe ,,dort im
Winkel" wird die Atmosphére der Enge noch weiter
gesteigert.

Zitate missen grammatisch unter Beachtung der KNG-
Kongruenz in die syntaktische Struktur des eigenen
Satzbaus integriert werden, z. B. s. 0.

Enthalt ein Zitat eine wortliche Rede oder ein weiteres Zitat,
wird dies mit halben Anfiihrungszeichen oder mit den Einzel-
bzw. Doppelwinkeln der wdrtlichen Rede hervorgehoben.
Am Ende eines Zitats entfallen Punkt und Komma, nicht
aber das Ausrufe- und das Fragezeichen.

Die Quellenangaben stehen am Ende des Zitats in‘runden
Klammern mit der Angabe von Seiten (5. 18)und / oder
Zeilen (Z. 21f) bzw. Verszahl (V. 6-8). SinngemaBen
Entnahmen wir ein ,vgl. S, 4" (vergleiche) vorangestelit.
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Methode

Was ist kursorisches
Lesen?

Beim kursorischen
Lesen wird ein Text
anders als beim
diagonalen Lesen oder
Querlesen vollstdndig
gelesen.

Um ein (iber die reine
Inhaltsebene hinaus-
gehendes Textver-
sténdnis zu entwickeln,
werden Textstellen
hervorgehoben, die
nach erster Einschatz-
ung spéater wichtig
‘werden kénnten.

Anders als beim
intensiven Lesen,
werden aber keine
Kontextualisierungen
oder Deutungshypo-
thesen vorgenommen.

(Rand-)Markierungen
kénnen frei gewdhlt
werden, man sollte
allerdings immer
dieselben Zeichen oder
Symbole verwenden,
damit man spéater auch
sicher nachvollziehen
kann, was an der
Textstelle auffillig war.

Albert

Gymnasium
Laichingen

Kursorisches Lesen

Ziel des kursorischen Lesens ist es, eine
vertiefte Textkenntnis zu erlangen.

Kursorisches Lesen gehdrt zu den Textbearbeitungstechniken und ist
damit eine Grundlagentechnik fiir viele Aufgaben im Umgang mit
Texten (z. B. Inhaltsangabe, Charakterisierung, erweiterte
Inhaltsangabe, Textanalyse).

Arbeitsschritte:
1. Text komplett lesen.

2. Wahrend der Lektiire Unterstreichungen, Hervorhebungen
und (Rand-)Markierungen vornehmen.

Beispiele fiir mégliche Randmarkierungen

= Nachschlagen
! Wichtig
I Sehr wichtig
? Fraglich.
>< Widerspruch
Beispiel
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| Methode

Welche
Prasentations-
formen gibt es?

Miindlich:
Vortrag, Referat

Schriftlich:
Seminararbeit
Wandzeitung
Hausarbeit

Visuell:

Beamer: Laptop,
Dokumentenkamera,
DVD-Player, Smartphone,

Flipchart, Plakat, Tafelbild,

Modell.

Interaktiv:
Diskussion, Rollenspiel

Welche spezielle
Definitionen gibt es?

Eine multimediale
Prasentation (Power-
Point) ist eine
Zusammenstellung von
Texten, Tabellen,
Diagrammen, Biidern,
Videosequenzen,
Audioteilen und
Animationen.

Sie dient der anschau-
lichen, motivierenden
Vermittiung von Inhalten
mit Hilfe der oben ge-
hannten Préasentations-
elementen.

Albert

Gymnasium
Laichingen

Multimediale Prisentation

So bereitest du dich auf eine Présentation vor
Arbeitsschritte:

1. Prasentation inhaltlich vorbereiten

Zielgruppe und deren Vorkenntnisse beriicksichtigen.
Recherche (> Methode ,Information beschaffen/ -
Recherchieren™)

Auswerten der Recherche-Ergebnisse (= Methoden
~Mindmap", ,Wirkungsgefiige", ,Flussdiagramm")
Quellen sdfort speich'ern.

Nur Wichtiges und Interessantes herausstellen.

2. Prasentation gestalten

Foliendesign einheitlich, schlicht mit hellem Hintergrund und
kontrastierender Schriftfarbe.

Querformat

Folien nicht tberladen: ca. 6 Zeilen pro Folie (SchriftgroBe
mind. 18pt) mit aussagekraftiger kurzer Titelzeile
Stichwdrter statt ausformulierter Sétze (Ausformulierung
erst im Vortrag!)

Quellenangabe bei Grafiken u. &.

Animationen, Audio- und Videosequenzen nur gezielt und

_ eher sparsam einsetzen.

3. Présentieren

Medieneinsatz: Gut funktionierende Technik:
Gerateanschlisse, Internetverbindungen, Kompatibilitét der
eigenen Medien (Stick, Smartphone, Laptop) iiberpriifen.
Probelauf vor der eigentlichen Présentation. Zeit fiir Technik
einplanen.
Vortrag: Redetechnik: Hochdeutsch, nicht zu schnell/
Pausen machen, ausdrucksstark, deutliche Aussprache
AIDA - A Attention I Interest D Desire A Action beim
Zuhdrer hervorrufen.
Korpersprache: Dem Zuhgrer zugewandt, aufrechte
Korperhaltung
Blickkontakt halten und nervose Gesten vermeiden
Vortragender steht im Mittelpunkt, fiihrt die Stichwérter der
Folie aus und gibt weitere Informationen (Folieniibergange
planen).
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Methode

Wozu Unterrichts-
mitschriften?

Eine Unterrichtsmitschrift
enthéit die wichtigsten
Informationen zu einer
Unterrichtsstunde. Sie
erganzt oder ersetzt
gemeinsame Aufschriebe
(z. B. Tafelbilder). -

Mitschriften zwingen
einen dazu, aktiv
zuzuhdren und
mitzudenken und das
Gehdrte einzuordnen.
Dies hilft, Informationen
besser zu verstehen und
auch zu behalten.

Durch gezieltes
Nachfragen am Ende
einer Unterrichtsstunde
kannst du zusétzlich
Uberpriifen, ob du
bestimmte Sachverhalte
richtig verstanden hast.

Unterrichtsmitschriften
sind ein gutes Mittel, um
sich auf Priiffungen
vorzubereiten.

Albert

ﬁymnasium
Laichingen

Unterrichtsmitschrift

So gehst du vor

Arbeitsschritte:

1. Vorbereitung

o Lege dir die nétigen Arbeitsmaterialien bereit:
Schreibmaterial oder Computer.

e Unterteile eine Seite in zwei Spalten: eine fiir die Mitschrift,
die andere fiir Ergénzungen und Fragen bei der’
Nachbereitung.

* Notiere Thema und Datum der Unterrichtsstunde.

2. Zur Mitschrift wahrend des Unterrichts

e Notiere in Stichworten nur das Wichtigste.

e Gliedere dabei deine Notizen, halte Zwischeniiberschriften
fest.

o Verwende Spiegelstriche.

» Verwende sinnvolle Abkilirzungen (Def. = Definition, Th. =
These, Bsp. = Beispiel, ...) und Zeichen (=>, = ..)).

o Ubertrage Tafelbilder bzw. den Tafelanschrieb auf ein
eigenes Blatt.

o Bei Diskussionen: Achte darauf, den Uberblick (iber alle
Beitrage zu behalten. Wichtig sind der Diskussions-
gegenstand, die Hauptargumente und das Ergebnis der
Diskussion.

3. Zur Nachbereitung der Mitschrift

e Gehe deine Mitschrift durch und Gberpriife, ob dir alles
logisch erscheint.

e Erganze deine Notizen durch Erinnerung und/oder notiere
gegebenenfalls Fragen.

e Markiere besonders wichtige Namen, Begriffe, Daten.
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Methode

Warum auf Operatoren
achten?

Du erkennst auf den
ersten Blick, was in einer
Aufgabe erwartet wird.

Du siehst sofort welches
Niveau die Aufgabe
haben.

Du kannst groB
einschatzen, in welchem
Umfang die Aufgabe
bearbeitet werden soll.

Achtung!

Die Operatoren sind je
nach Fach unter-
schiedlich. Die Ein-
teilung in die drei
Anforderungsbereiche
ist in allen Fachern
vorhanden.

Deswegen werden die
genauen Operatoren-
listen je nach Fach zur
Verfiigung gestelit.

Du kannst die Operatoren
fiir jedes Fach unter
folgendem Link selbst
nachlesen:

http://www.bildungsplaene-
bw.de/bildungsplan,Lde/Start
seite/BP2016BW_ALLG/BP2016
BW_ALLG_GYM

Albert

Gymnasium
Laichingen

Auf Operatoren achten

Das sind Operatoren und so gehst du vor
Operatoren sind die Verben in der Aufgabenstellung, die dir genau
sagen, was du zu tun hast. Sie legen gleichzeitig fest, welche
Anforderungen an dich gestellt werden.

Es gibt drei Anforderungsbereiche (AFB)

AFB I: Grundlegendes Niveau. Hierbei handelt es sich um Aufgaben,
bei denen du vor allem Wissen wiedergeben, Dinge beschreiben
oder aus einer Quelle herausarbeiten musst.

Beispiel: Nenne die zehn Gebote. / Beschreibe die Karikatur,
/Rechne die Einheit um. /

AFB II: Mittleres Niveau. Hierbei handelt es sich um Aufgaben, bei
denen du dein gelerntes Wissen anwenden oder erkldren musst.
Beispiel: Konjugiere das Verb. /Erféutere die These anhand eines
Beispiels. /Vergleiche die Klimadiagramme.

AFB III: Hochstes Niveau. Hierbei handelt es sich um Aufgaben, bei
denen du selbststéandig Wissen aus verschiedenen Bereichen
verknlpfen und/ oder in einen neuen Zusammenhang stellen musst.
Dabei musst du eigene Schliisse ziehen und gegebenenfalls eine
eigene Meinung formulieren.

Beispiel: Nimm einen begriindeten Standpunkt ein. /Interpretiere
das Gemdlde. /Gestalte einen inneren Monolog.

Arbeitsschritte:

Lies dir die Aufgabenstellung durch und markiere den Operator.
2. Schau in der Liste nach, was du zu tun hast und in welchen
Anforderungsbereich der Operator gehért.
Bearbeite die Aufgabe entsprechend.

b

Beispiel:

Evangelische Religion, Albert Schweitzer:
~Ich bin Leben, das leben will, inmitten von Leben, das Leben will."

Nenne die wichtigsten Stationen aus dem Leben Albert Schweitzers.
AFB I: Du musst die Fakien (iber Albert Schweitzers Leben, die du auf die
Klassenarbeit gelernt hast unkommentiert wiedergeben.

Erldutere das Zitat. o

AFB II: Du musst evtl. anhand eines Beispiels verstindiich machen, was mit dem
Zitat gemeint ist. Dafiir musst du eigenes Wissen einbringen und auf alle wichtigen
Schiagdrter eingehen.

Entwirf ausgehend von diesem Zitat fiinf konkrete Handlungsanweisungen fiir das
eigene Leben. .

AFB III: Du musst dir finf MaBnahmen (berlegen, die aufgrund des Zitats gezogen
werden solften. Dabei musst du den Zusammenhang zum Zitat herstelien. .
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