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Vorwort 

„Hier lernt man besser - für das ganze Leben. Wir sehen jeden in seiner Individualität und stärken 

ihn, seine Persönlichkeit zu entfalten.“ (Aus dem Leitbild der Deutschen Schule Shanghai Pudong)

Für das ganze Leben zu lernen, heißt grundlegende fächerübergreifende Kompetenzen, sogenannte 

Schlüsselqualifikationen, auszubilden. In einem Unterricht, der diesen Auftrag ernst nimmt, sind 

darum nicht allein die Ergebnisse des Lernens von Bedeutung, sondern auch die Qualität der 

Unterrichts- und Lernprozesse. 

Um diesem Anspruch gerecht zu werden, hat sich das gesamte Kollegium der DS Shanghai Pudong 

intensiv mit der Frage beschäftigt, wie Schüler / -innen dazu befähigt werden können, ihre 

individuellen Lernprozesse1 selbstständig und eigenverantwortlich zu gestalten. Im Rahmen der 

Auseinandersetzung wurde deutlich, dass die Ausbildung der hierfür notwendigen Kompetenzen nur 

durch die systematische Vermittlung und Anwendung vielfältiger und interdisziplinärer Lehr- und 

Lernmethoden gelingen kann. 

Das Methodencurriculum wurde im Rahmen eines pädagogischen Tages als Kompendium von bereits 

bekannten, aber auch neuen Methoden erarbeitet. So wurden unter anderem die Inhalte des 

Konzeptes für das Fach „Lernen lernen“, das im fünften Jahrgang als Leitfach für das Methodenlernen 

grundlegende Lern- und Arbeitstechniken vermittelt, in das übergeordnete Methodenkonzept 

aufgenommen. Auch das Konzept des Kooperativen Lernens, das seit langem eine wichtige Säule 

unserer pädagogischen Arbeit ist, wurde im Entstehungsprozess des Methodencurriculums 

berücksichtigt. 

Durch die Zuordnung von Methoden zu Teilkompetenzen und die spiralcurricular angelegte 

Vermittlung der Methoden wird der systematische Kompetenzerwerb der Schülerinnen und Schüler 

sichergestellt. Mit dieser Form der Systematisierung soll erreicht werden, dass unsere Schülerinnen 

und Schüler am Ende ihrer Schulzeit über ein vielfältiges Methodenrepertoire verfügen, das sie dazu 

befähigt, selbst Verantwortung für ihren Lernprozess zu übernehmen. 

Das Methodencurriculum stellt als Ergänzung der fachspezifischen Schulcurricula somit die 

Grundlage unserer unterrichtlichen Arbeit dar. Die Umsetzung der dem Methodencurriculum 

zugrunde liegenden Ziele kann jedoch nur gelingen, wenn die Einführung der in ihm enthaltenen 

Methoden im Fachunterricht der Jahrgangsstufen klar verortet sind und deren Anwendung im 

Unterrichtsgeschehen von den Lehrkräften verbindlich erfolgt und entsprechend verlässlich 

dokumentiert wird. 

Mit dem Eintritt in die Sekundarstufe der DS Shanghai Pudong führt daher jedes Kind ein 

individuelles Methodenportfolio, das einen Nachweis über die persönliche Methodenkompetenz 

darstellt.  

Gleichzeitig dokumentieren die Lehrkräfte die Einführung und Anwendung von Methoden 

im Klassenbuch, so dass alle in der Klasse unterrichtenden Lehrkräfte einen Überblick darüber haben, 
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welche Methoden bereits im Unterricht eingeführt wurden und welche zunächst angebahnt werden 

müssen. 

Diese Form der Verbindlichkeit ermöglicht, dass das eigenverantwortliche Arbeiten im Fachunterricht 

(EVA)2 transparent gesichert und umgesetzt wird. 

Beim Einsatz des Methodencurriculums wünschen wir viel Spaß und Erfolg, 

die Lehrerinnen und Lehrer der Deutschen Schule Shanghai Pudong 

1 Vgl. Schulprogramm der DS Shanghai Pudong 
2 ebd.
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Teilkompetenzen Methode Leitfach 』ahrgang

2.4.1 Karikaturen analysieren Geschichte 8 

2.4.2 Symbole verstehen und deuten Chemie 8 

2.4 lch kann Bilder und Karikaturen Kunst (eher formale 

i nterpretieren Unter-suchung, 
2.4.3 Comics analysieren 6 

weniger inhaltliche 

Analyse) 

2.5 lch kann mit Karten sachgerecht umgehen 2.5.1 Kartierung Geografie 5 

2.6.1 Zeichenmaterial (Geodreieck, Zirkel) Mathe 5 

2.6.2 Visualisierung van Oaten (z.B. Excel) Mathe 5 

2.6.3 Netzbasierte Lernprogramme (z.B. 
Mathe 5 

schlaukopf.de) 

2.6 lch kann mit den eingefuhrten Hilfsmitteln 
2.6.4 Wissenschaftlicher Taschenrechner Mathe 7 

schgerecht umgehen 

2.6.5 Dynamische Geometrie-Software (z.B. 
Mathe 8 

Geogebra) 

2.6.6 Formelsammlung Mathe 10 

2.6. 7 Grafikfahiger Taschenrechner Mathe 10 
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3. Gesprache fi.ihren und kooperieren

Teilkompetenzen Methode Leitfach 』ahrgang

3.1.1 Pro- und Kontra-Diskussion Deutsch 8 

3.1.2 HeiBer Stu hi Englisch 10 

3.1.3 Kugellager 
Englisch 5 

Ethik 5 

3.1.4 Debatte Deutsch 6 

Englisch 5 

3.1.5 Rollenspiel Franzosisch 6 

Ethik 5 
3.1 lch kenne verschiedene Diskussionsformen 

3.1.6 Fishbowl-Diskussion Deutsch 7 

3.1. 7 Schreibgesprach Deutsch 5 

3.1.8 Partnerinterview 
Englisch 5 

Franzosisch 7 

3.1.9 Lerninterview Latein 6 

3.2 lch kenne Feedbackregeln und kann sie 
3.2.1 Zielscheibe Sport 5 

anwenden 
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Kindersuchmaschinen im Internet und kindgerechte Informationsseiten 

1. Blinde Kuh
Suchmaschine mit kindgerechten Informationen, wie z. B. den Kinder-Nachrichten. 
http://www.blinde-kuh.de/ 

2. Das Internet-ABC
Tipps für den sicheren Umgang mit dem Internet gibt es im Internet-ABC. 
http://www.internet-abc.de/kinder/ 

3. Das Kindernetz
Im Kindernetz des SWR finden Kinder und Jugendliche alles rund um das Thema „Medien“. 
Besonders empfehlenswert ist der Bereich „Infonetz“. 
http://www.kindernetz.de/ 

4. Die Maus
Die Maus erklärt die Welt. Kindgerechtes Angebot zur „Sendung mit der Maus“. 
http://www.wdrmaus.de/ 

5. Geolino
Themen der Geografie, Geschichte und weiterer Wissenschaften werden hier anschaulich 
und einfach erklärt. 
http://www.geo.de/GEOlino/  

6. Helles Köpfchen
Umfassende Suchmaschine für Kinder und Jugendliche im Alter von acht bis 16 Jahren mit 
aktuellen Nachrichten und interessanten Themenbreichen. 
http://www.helles-koepfchen.de/ 

7. Was ist Was?
Onlineangebot für Kinder und Jugendliche von vier bis 12 Jahren. Natur, Technik oder 
Geschichte - eine gute Internetpräsenz, um für Referate zu recherchieren. 
http://www.wasistwas.de/ 

8. fragFinn.de
Das Netz mit geschütztem Surfraum für Kinder, in dem sie sich frei bewegen können, ohne 
auf ungeeignete Internetseiten zu stoßen. Die Inhalte werden vor Freigabe von 
Medienpädagogen redaktionell geprüft. 
http://www.fragfinn.de/kinderliste.html  



     Kompetenzbereich: Informationen beschaffen 

 Ich kann sachgerecht ein Experiment durchführen 

METHODE Experimentieren 

Methode: Experimentieren 

Beim Experimentieren führst du einen (wissenschaftlichen) Versuch durch, durch den etwas 

entdeckt, gezeigt oder bewiesen werden soll. 

Planungsphase 

 Genaues Lesen der Fragestellung / des Arbeitsauftrags.

 Unklarheiten beseitigen.

 Hypothesen aufstellen und notieren.

 Plan zur Durchführung des Experimentes erstellen (Schrittfolge beim Experimentieren,

Geräteanordnung, Zeiteinteilung, Aufgabenverteilung in der Gruppe).

Notizen anfertigen, wenn ein Protokoll erstellt werden soll! 

Durchführungsphase 

 Aufbauen des Experiments.

 Sicherheitsvorschriften beachten!

 Rücksprache mit der Lehrkraft halten, bevor mit dem Experiment begonnen wird.

 Durchführen des Experiments.

 Beobachtungen notieren.

 Arbeitsplatz aufräumen

Auswertungsphase 

 Auswerten des Experiments gemäß dem Arbeitsauftrag.

 Protokoll erstellen, wenn es gefordert ist.
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Fehler auf, wird deren Ursache gesucht und ihre Größenordnung beurteilt, 
insbesondere müssen hierbei Mess- und Ablesegenauigkeit berücksichtigt werden. 

9. Ergebnis:
Eine abschließende Aussage wird formuliert. Das kann eine Antwort auf die
Ausgangsfrage, eine Verallgemeinerung oder eine Formel sein.
Führe notwendige Berechnungen durch und stelle gegebenenfalls die Messwerte
anschaulich grafisch dar, zum Beispiel als Diagramm.

Hinweis: 
Nicht immer sind alle Gliederungspunkte notwendig, das hängt von der jeweiligen 
Aufgabenstellung ab. 
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1 Original 

2 Zeichnung: Eine mikroskopische Zeichnung stellt im Allgemeinen einen „optischen Schnitt" dar, 
das heißt, man zeichnet nur eine Ebene, auch wenn man im mikroskopischen Bild wegen der 
räumlichen Ausdehnung des Objektes mehrere Ebenen gleichzeitig sehen kann. 

Objekt: Zwiebel 

Organ/Gewebe: Haut der Zwiebelschuppe mikroskopische 

Vergrößerung: 60-fach

Datum: 08.03.2010 

Name: Max Fröhlich 

3 Legende der Zeichnung 

Aufgabe: 

Zeichne die Zellen einer Zwiebelhaut. 



Kompetenzbereich: Informationen verarbeiten 
Ich kann mit Texten sachgerecht umgehen 

METHODE: Strukturieren von Texten 

1. Klar strukturieren: die Gliederung

Fertigt vor dem Schreiben komplexer Texte immer eine dreiteilige Gliederung an:
a) Die Einleitung stellt das Thema oder das zu erörternde Problem vor. Außerdem sind

darin die kompletten bibliographischen Angaben enthalten. Evtl. kann auch die
Vorgehensweise im weiteren Verlauf der Aufgabenbearbeitung vorgestellt werden.

b) Der Hauptteil wird in mehrere Absätze gegliedert, wobei jeder Absatz immer nur eine
wichtige Information, eine Idee oder ein Hauptargument enthalten soll. Bei
Bezugnahme auf den Text muss dies durch Zitate oder Textverweise kenntlich gemacht
werden. Informationen und Argumente sollten in eine schlüssige Reihenfolge gebracht
werden.

c) Der Schlussteil soll Bilanz aus den dargestellten Sachverhalten ziehen sowie eine
Gesamtwertung oder einen Ausblick formulieren. Unter Umständen ist es sinnvoll
Rückbezug zur Einleitung herzustellen.

2. Klar und abwechslungsreich formulieren

Wählt ein treffendes und dem Textthema entsprechendes Vokabular ( Es soll geläufig aber
nicht umgangssprachlich sein.)
Tipp: „Passe-partout-Wörter“ wie z.B. faire, dire, mettre, chose usw. möglichst selten
verwenden!

3. Schlüssig verbinden: Die Bindewörter

Zur schlüssigen Verknüpfung einzelner Sätze solltet ihr die passenden Bindewörter
verwenden.

Quellenangaben: 
Horizons Oberstufe, Klett 2009. 
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Beispiel aus dem Französischunterricht 

mettre de l'ordre dans les pensées 
(Ordnung schaffen) 

- d'abord … ensuite … enfin
- premièrement … deuxièmement …. 
 dernièrement …. 
- au début # à la fin
- par / de surcroît

vous référer à qc  (sich beziehen auf) - en ce qui concerne …. (was ... anbelangt) 
- quant à (was angeht)

ajouter des idées (hinzufügen) - en plus / de plus
- on peut y ajouter que …
- ajouté à cela
- à part cela
- en outre

exprimer qc en d'autres mots 
(mit anderen Worten ausdrücken) 

- cela veut dire que …
- en d'autres termes … (mit anderen Worten)

donner des raisons (Gründe aufzeigen) - c'est pourquoi
- c'est la raison pour laquelle
- pour cette raison
- à cause de cela
- car
- Comme
- parce que
- puisque

exprimer les conséquences 
(Folge/Konsequenz) 

- par conséquent…
- en conséquence…
- il s'ensuit que…
- pour que (+subj.)

exprimer une restriction (Einschränkung) - il est vrai que... mais...
- il a raison de dire que.... mais... 

exprimer une opposition (Gegenposition) - contrairement à ce que X écrit …
- par contre
- d’un côté … de l’autre … /d’une part, d’autre part
- quand même (trotzdem, jedoch)
- malgré + substantif  (trotz)
- mais
- pourtant
- bien que (+subj.)
- tandis que (+ind.)

résumer l'argumentation - en résumé, on peut dire que…
- somme toute… (Zusammengefasst...)



Kompetenzbereich: Informationen verarbeiten 
        Ich kann mit Texten sachgerecht umgehen 
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METHODE: Mitschrift und Archivierung 

Grundregeln des Mitschreibens: 
1. Aktiv Zuhören
2. Richtig Auswählen
3. Überblick bewahren

Methoden des Mitschreibens: 
A „Hierarchie“-Methode 
 hierarchischen Anordnung von Haupt- und Unterpunkten zur Strukturierung des Inhalts der 

Veranstaltung in logisch aufeinanderfolgende, leicht verständliche Teile 

 Beispiel: 
TITEL  

Hauptpunkt 1 

Unterpunkt 1.1 

Unterpunkt 1.2 

Unter-Unterpunkt 1.2.1 

B „Doppelblatt“-Methode 

C „Cornell“-Methode 

Aufbau des Blattes:  

 Blatt mit Datum, Namen der Veranstaltung (hier: Fach), 
Thema und Blattnummer beschriften 

 Jedes neue Thema erhält eine eigenen Seite 

 Links ¼ der Seite frei lassen, um später neue Infos und 
eigene Kommentare ergänzen zu können 



Kompetenzbereich: Informationen verarbeiten 
        Ich kann mit Texten sachgerecht umgehen 
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 Unten ¼ der Seite frei lassen, um später weiterführende Fragen und eine Zusammenfassung 
notieren zu können (=Nachbereitung!) 

Tipps und Tricks zum Mitschreiben 

 Wie funktioniert aktives Zuhören? 

 Stellen Sie sich Fragen zum Inhalt oder Zusammenhang, überdenken Sie das Gehörte 

 Wenn Sie sich langweilen, versuchen Sie vorauszudenken  ; wenn Sie anderer 
Meinung sind, sammeln und notieren Sie Gegenargumente 

 Was schreibe ich auf? 

 Kerninformationen (gut an Formulierungen, wie „Die Hauptaussage 
ist …“ „Zusammenfassend …“, zu erkennen) 

 Namen, Begriffe und Definitionen sollten immer vollständig notiert werden 

 Wie schreibe ich auf? 

 Arbeiten Sie mit Abkürzungen, ABER: Kürzen Sie sinnvoll und nachvollziehbar ab! 

 Fertigen Sie Skizzen, Abbildungen und/oder Schaubilder an 

 Arbeiten Sie mit Farben (immer gleiche Farben für gleiche Zwecke einsetzen!) 

Bausteine einer erfolgreichen Archivierung 

Quellen 
 http://studium.lerntipp.at/mitschrift/index.shtml, © Werner Stangl, 21.07.2015 
 http://www.th-nuernberg.de/fileadmin/Mehr_Qualitaet_in_der_Lehre/Schreibzentrum/140411_Mitschrift.pdf, 

21.07.2015 
 Meth.komp. Ma-NaWi 11, Basismodul Archivierung P.2., Johanneum Herborn 2008 



Kompetenzbereich: Informationen verarbeiten 
Ich kann mit Texten sachgerecht umgehen 

METHODE: Textanalyse 

Allgemeines (Definitionen, Voraussetzungen): 
Literarische Texte verstehen wir selten auf Anhieb, je häufiger wir einen solchen Text 
lesen, desto tiefer wird unser Textverständnis. Deshalb solltest du auch immer die 5-
Schritt-Lesetechnik und das sinnvolle Bearbeiten von Texten (z. B. Markieren von 
Schlüsselwörtern in unterschiedlichen Farben usw.) berücksichtigen, die die 
Grundlage für Textverstehen sind. 
Solche Texte, egal ob aus dem Bereich Epik (erzählende Texte), Lyrik (Gedichte) 
oder Dramatik (The-aterstücke) haben oft eine verschlüsselte, komplexe Struktur, die 
wir ent-schlüsseln müssen, um sie zu verstehen. Um dieses Textverständnis zu 
erreichen, hilft uns ein planvolles, durchdachtes Vorge-hen, eben die Textanalyse. 
Wann interpretiere und wann analysiere ich? 
Eine Interpretation geht über eine Analyse hinaus. Diese ist das Fundament für eine 
schlüssige Inter-pretation. In der Analyse werden wesentliche inhaltliche, strukturelle 
und sprachliche Merkmale eines Textes untersucht und dargestellt. 
Eine Interpretation fußt am besten auf einer Interpretationshypothese, die deinen 
persönlichen Deu-tungsansatz eines Textes allgemein aber präzise in einem Satz 
enthält. Diese wird belegt, indem du die wesentlichen Aspekte der Analyse 
aufeinander beziehst und in eine Gesamtdeutung überführst. In diese können, je 
nach Aufgabenstellung, auch werkübergreifende Aspekte einbezogen werden (z. B. 
Biografie, gesellschaftliche Situation, Vergleich mit anderem Werk, Epoche usw.). 

Schritte und Arbeitsaufträge Erläuterung 

1. Verstehenshypothese formulieren

2. Text aspektorientiert untersuchen

Diese solltest du sofort formulieren, 
nachdem du den Text einmal gelesen 
hast, denn die ersten Einfälle sind oft die 
fruchtbarsten. Sie ist das Fundament für 
dein weiteres Textverständnis, das sich 
natürlich noch – ganz wesentlich – 
verändern kann! 
Welche Aspekte sinnvoll unter die Lupe 
genommen werden können, hängt vom 
jeweiligen Text und von der 
Aufgabenstellung ab. 
→ Gerade bei sehr offenen
Aufgabenstellungen musst du oft selber
entscheiden, welche Aspekte du ins
Zentrum deiner Analyse stellst.
→ Überlege, welche Aspekte bei den
jeweiligen Gattungen überhaupt
untersucht werden könnten (s. Anlage
Mind-Maps  zu Epik, Dramatik und Lyrik)
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3. These formulieren

und entscheide dich für 
Analyseschwerpunkte, die der Text 
nahelegt. 
→ Anschließend solltest du den Text
noch mehrmals im Hinblick auf die
gewählten (oder von der
Aufgabenstellung geforderten)
Analyseaspekte durchlesen.
→ Unterstreiche mit unterschiedlichen
Farben, z. B. für sprachliche
Besonderheiten rot, Erzählhaltung grün
usw.).
→ Notiere deine Teilergebnisse auf
einem vorstrukturierten Konzeptblatt (z.
B. Tabelle für Analyseaspekte und
Textstellen).
Beispiel (Auszug) 
Sprachliche Besonderheiten

Textbelege Erzählverhalten
Textbelege 

→ Wechselwirkung? 

→ Wenn du einen Text interpretieren
musst, kannst du dich auch auf Aspekte
beziehen, die nicht direkt in der
Aufgabenstellung formuliert sein
müssen. Überlege, ob z. B. ein Vergleich
mit einem anderen Text sinnvoll
erscheint, ob du Wissen über
geschichtliche Hintergründe oder eine
Epoche einbringen kannst.

→ Auch wenn du einen Text „nur“
analysieren und nicht interpretieren
musst, ist es sinnvoll, eine These zu
formulieren, die deiner Meinung nach die
Kernaussage enthält, eine Art Brühwürfel
deines Textverständnisses.
→ Diese hilft dir später beim
Ausformulieren einen roten Faden in die
Arbeit zu bringen
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4. Gliederung erstellen

5. Klausur schreiben

Allgemeiner Aufbau für eine Textanalyse 
/ Interpretation 

I. Einleitungssatz
II. Inhaltszusammenfassung / 
Textwiedergabe
III. Ggfs. Interpretationshypothese
IV. Ggfs. Schwerpunktsetzung /
Vorgehensweise begründen
V. Geordnete Wiedergabe der 
Textanalyse 
VI. Ggfs. Deutung (werkimmanent
oder auch werkübergreifend), die 
Deutung ist anders als die Analyse auch 
eindeutig wertend 
VII. Schluss (z. B. Rahmen, Bezug zur
Einleitung)

6. Klassenarbeit überarbeiten

→ Versuche hierbei immer den Inhalt
und die Form aufeinander zu beziehen.

→ Plane für diesen zentralen und
schwierigen Schritt ausreichend Zeit ein.
Mit einer wirklich gut ausgearbeiteten
Gliederung kann das Ausformulieren wie
von selber laufen!
→ Gehe von dem wichtigsten Aspekt aus
und überlege, wie die anderen Aspekte
mit ihm zusammenhängen und ihn
beeinflussen (und umgekehrt) und
überlege, wie du einen roten Faden
hinkriegst, der deine Arbeit gedanklich
zusammenhält.

→ Denke unbedingt an alle Bausteine
einer Analyse. Vergisst du z. B., den
Inhalt wiederzugeben, kann diese Teil
nur mit ungenügend bewertet werden.
→ Verwende unbedingt einen
differenzierten Wortschatz und
Fachbegriffe!
→ Lies jeden neu geschriebenen Absatz
noch einmal durch, bevor du 
weiterschreibst. Fehler kannst du so 
sofort beheben und Wiederholungen 
vermeiden. 
→ Außerdem gelingt dir der Anschluss
des neuen Gedankens so leichter. Zähle
nie einfach nur auf, überlege immer, wie
die einzelnen Aspekte
zusammenhängen!

→ Unter Klassenarbeitsbedingungen
hast du für diesen Schritt selten
genügend Zeit. Konzentriere dich
deshalb beim Durchlesen v.a. auf die
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sachliche Richtigkeit und den roten 
Faden. 
→ Vielleicht stehst du mit einigen
Rechtschreib- oder Kommaregeln
besonders auf Kriegsfuß. Dann kannst
du dich beim Durchlesen auch auf deine
Fehlerschwerpunkte konzentrieren.

Tipp: 
→ Klammere dich nie nur an einzelne Sätze oder Verse, die du zu verstehen
scheinst. Setze Einzel-aussagen immer in Bezug zu dem ganzen Text, sonst kann es
dir passieren, dass du den eigentlichen Sinn ausblendest.
→ Kaum ein Schüler oder eine Schülerin nimmt sich wirklich die Zeit, so – oder so
ähnlich - vorzuge-hen, wie es hier beschrieben ist. Die meisten von euch schreiben
einfach „drauf los“, aus Angst, dass am Ende die Zeit fehlt. Dabei überseht ihr bei der
Textarbeit oft viele Dinge und schreibt kaum struktu-riert und gegliedert. Ihr solltet
das Vorgehen zumindest in einer Hausaufgabe mal ausprobieren.
Als Richtwert könnt ihr bei einer 90minütigen Arbeit 35 Minuten für die „Vorbereitung“ 
und 45 Minuten für die Niederschrift verwenden, so bleiben euch noch 10 Minuten 
zum Korrekturlesen.   
→ Versuche immer, so präzise wie möglich zu formulieren, vermeide also zu
allgemeine Aussagen wie X sagt (vermutet, bezweifelt, schreit, beschreibt, bezweifelt
X?!).
→ Verbinde Sätze und Abschnitte sinnvoll und geschickt miteinander, damit der
Leser / die Leserin Lust bekommt, mehr zu lesen, damit er / sie deinen
Gedankengang problemlos nachvollziehen kann.
→ Vergesse nie, deine Analyseergebnisse mit Textzitaten zu belegen. Zitate gehören
zu deiner Be-weisführung dazu. Versuche, Zitate möglichst geschickt und elegant in
deine Sätze zu integrieren!
→ Wiederhole ggfs. die Regeln zum richtigen Zitieren



Kompetenzbereich: Informationen verarbeiten 
Ich kann mit Texten sachgerecht umgehen 

METHODE: Die 5-Schritt-Lesemethode 

1. Sich einen Textzugang erschließen – Vorwissen aktivieren:

Bevor du mit dem Lesen beginnst. Solltest du dich gedanklich auf den Text

vorbereiten, indem du z. B.

a. Assoziationen zum Titel des Textes entwickelst;

b. Vermutungen zum Inhalt aufstellst;

c. dich an thematisch ähnliche Texte / Medien erinnerst;

d. Vorkenntnisse wachruft.

 Das klingt umständlich und lästig und kaum eine Schüler oder eine Schülerin 

      macht dies tatsächlich. ABER: Durch diese Vorbereitung nehmt ihr den 

Textinhalt  

 anschließend bewusster auf und versteht ihn leichter, also unbedingt 

→ Wiederhole ggf      ausprobieren!

2. Überfliegendes oder orientierendes Lesen:

Diese Technik braucht ihr z. B., wenn ihr für eine Referat Material sucht und

erst einmal prüfen müsst, ob der Text für euer Anliegen brauchbar ist. Durch

das überfliegende Lesen spart ihr Zeit.

Wie geht das? Beim überfliegenden Lesen liest du nicht Satz für Satz.

Vielmehr lässt du die Augen in größeren Blicksprüngen über die Zeilen

gleiten. Dabei werden v.a. Nomen und Namen sowie Zahlen oder Daten

wahrgenommen. Mit deren Hilfe bekommst du eine Vorstellung von den

Inhalten und du kannst entscheiden, ob du mit dem Text etwas anfangen

kannst.
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3. Gezieltes Lesen:

Du suchst bestimmte Informationen und möchtest überprüfen, ob diese im

Text vorhanden sind, z. B. die Interpretation einer bestimmten Szene aus

einem Drama. Du wendest das überfliegende Lesen an und legst als Raster

die Begriffe an, nach denen du suchst, z. B. „Emilia Galotti“, dritte Szene

zweiter Auftritt.

Mit dem gezielten Lesen kannst du v.a. bei längeren Texten den

Leseaufwand deutlich verringern. Auch diese Lesetechnik bietet sich dann

an, wenn du einen Text „nur“ als Informationsquelle nutzen willst.

4. intensives Lesen

Diese Lesetechnik benötigst du in der Schule ganz häufig, insbesondere in

Klassenarbeiten musst du sie anwenden, um einen Text auf

unterschiedlichen Ebenen zu erfassen und zu verstehen. Beim intensiven

Lesen musst du

a. zentrale Aussagen und Schlüsselbegriffe erkennen;

b. die Textstruktur durchschauen;
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Schema 

Mind-Maps funktionieren nach einem bestimmten Muster 

1. Denke quer: Nimm in unliniertes Blatt und lege es im Querformat hin. Mind-Maps
entwickeln sich eher in die Breite als nach oben und unten.

2. Schreibe den zentralen Begriff, das Schlüsselwort, in die Blattmitte. Zeichne einen
Kreis darum. Du kannst das Schlüsselwort auch illustrieren.

3. Welche wichtigen Begriffe fallen dir dazu ein? Jeder Oberbegriff zum Thema bildet
den Anfang einer sich immer weiter verzweigenden Verästelung. Schreibe diese
Oberbegriffe auf Hauptäste, die vom zentralen Begriff ausgehen.

4. Füge nun an diese Hauptäste dünnere Zweige an, auf die du Unterbegriffe schreibst,
die den Hauptbegriffen zugeordnet werden können.

5. Wähle die Begriffe so, dass du damit eine Vielzahl von Wissen verknüpfen kannst.
6. Die Gedanken müssen nicht ausformuliert werden, denn Schlüsselwörter sind

einprägsamer als ganze Sätze.
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Beispiel 1 
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FAZIT: 

Mind-mapping ist eine Technik, Gedanken aufzuschreiben und aufzuzeichnen. Logik, Verstand, 
Gefühl und Assoziation werden beansprucht. 

Folge: Du behältst mehr! 

Hier helfen Mind-Maps: 

1. Zur Stoffsammlung und Gliederung beim Einstieg
2. Zum geordneten Nachdenken über Themen
3. Zum Planen von Referaten
4. Zum Schreiben von Aufsätzen
5. Zur Sicherung von Unterrichtsstoff
6. Zum Lösen von Problemen

Vorteile von Mind-Maps: 

1. Sprachliches und bildhaftes Denken werden miteinander verbunden
2. Kreativität wird einbezogen
3. Unterschiedliche Gedanken werden zusammengefasst
4. Gliederung verschafft einen Überblick
5. Mind-Maps können später immer wieder ergänzt werden



Kompetenzbereich: Informationen verarbeiten 
 Ich kann Schaubilder und Diagramme sachgerecht auswerten 

METHODE Schaubilder interpretieren 

Was sind Schaubilder? 

Schaubilder sind 

- schematische Darstellungen komplexer Sachverhalte,

- Darstellungen, die Texte und grafische Elemente vereinen,

- auf nahezu beliebige Sachverhalte anwendbar,

- in der Lage, Beziehungen und Entwicklungen grafisch darzustellen.

Wie lege ich ein Schaubild an? 

- In der Überschrift steht das zentrale Thema oder die Fragestellung.

- Texte sind kurz und einfach strukturiert, unter Umständen nur in
Stichworten. Es werden klar verständliche, einfache Sätze zur Beschriftung
verwendet.

- Bilder und Grafiken sind eindeutig und themenbezogen und illustrieren
einzelne Elemente des gesamten Schaubildes.

- Symbole (Pfeil, Asterix, Icon usw.) sind in Bezug und Form eindeutig und
leicht erkennbar.

- Schaubilder besitzen eine Struktur, in der Informationen angeordnet sind
(z.B. chronologisch auf einem Zeitstrahl von links nach rechts, hierarchisch
von oben nach unten, zentral von der Mitte zum Rand).

- Tipps zur Übersichtlichkeit:

 Je wichtiger der dargestellte Sachverhalt, desto größer die Schrift/das 
Bild/die Grafik/das Symbol;  

 Zur weiteren Übersichtlichkeit werden Texte, Grafiken und Bilder in 
Feldern klar voneinander abgegrenzt;  

 Seid sparsam mit grafischen Elementen und achtet darauf, dass euer 
Schaubild nicht zu überladen wirkt.  



Kompetenzbereich: Informationen verarbeiten 
 Ich kann Schaubilder und Diagramme sachgerecht auswerten 

Beispiel: 
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2. Schritt: Erläutere die Aussagen zur Temperatur

Gib die jährliche Durchschnittstemperatur in Grad Celsius an! 

Wie verläuft die Temperaturkurve? Ermittle den/die wärmsten und den/die kältesten 

Monat(e) des Jahres (Monat, T in C°). Gib die Temperaturamplitude an. 

In Rom sind der Juli und August die wärmsten Monate  (25° C), der Januar ist der kälteste Monat 

(8°C). Rom liegt also auf der Nordhalbkugel. Die Temperaturamplitude beträgt 17°C. 

3. Schritt: Erläutere die Aussagen zum Niederschlag

Erläutere die Summe der Jahresniederschläge ab. Wie verläuft die Niederschlagskurve 

im Verhältnis zur Temperaturkurve? Nenne die niederschlagsreichsten und 

niederschlagärmsten Monate (Monat, N in mm) und berechne die 

Niederschlagsamplitude.  
Beispiel: Jahresniederschlag 756 mm 

In Rom liegt die Niederschlagskurve von September bis April über der Temperaturkurve: das ist 

die feuchte Zeit (humid). Von Mai bis August liegt die Niederschlagskurve unter der 

Temperaturkurve: dies ist die trockene Zeit (arid). 

Niederschlagreichster Monat November  mit 105mm, niederschlagärmste Monate Juni und Juli 

mit 20 mm. Die Niederschlagsamplitude beträgt 85 mm.  

4. Schritt: Fazit

Erläutere, wie lang die Vegetationsperiode ist (Monatsdurchschnittstemperatur >5°C, 

humid). Ordne das Diagramm/den Ort einer Klimazone (Troll/Paffen) zu.  

Beispiel:  Die Vegetationsperiode dauert von Mitte August bis Mitte Mai. Es handelt sich um die 

warmgemäßigte Subtropenzone -> Auswirkungen auf Vegetation, Landwirtschaft  



Kompetenzbereich: Informationen verarbeiten 
Ich kann Filme analysieren 

METHODE: Filmanalyse
Bewegte Bilder faszinieren und motivieren. Visualisierte Lerninhalte prägen sich gut ein. Hier 
lernt ihr, eure Wahrnehmung gezielt zur Informationsbeschaffung einzusetzen. 

Ziele: 

 Ich kann einem Film Informationen entnehmen.

Vorbereitung: 

 Voraussetzung: Gezielte Betrachtung und Analyse

o Je nach Länge des Films ist ein zwei oder mehrmaliges Anschauen
notwendig.

 Vorinformationen

o Titel des Films, Regieangaben, Entstehungsjahr, Land, …

Ablauf/Beschreibung der Methode: 

Filmprotokoll 

In einem Protokoll werden die wichtigsten Aussagen stichpunkthaft, d.h. nicht der gesamte 
Inhalt zusammengestellt. Nacherzählungen sind zu vermeiden. Die Stichpunkte werden 
während des Films notiert. Deren weitere Bearbeitung erfolgt nach dem Ende des Films. 

Filmische Mittel 

Handlungsträger, Szenenabfolge, Kameraeinstellungen und –perspektive, Ton- und 
Bildgestaltung analysieren. 

Film zeigen 

WÄHREND des Films - Erstellung eines Filmprotokolls NACH dem Film - Fertigstellung der 
Aufzeichnungen - Vergleich der Arbeitsergebnisse - Diskussion zum Film - weiterführende 
Aufgaben Vergiss nicht, den Film kritisch zu betrachten. Die Fragen, die sich dir dabei stellen, 
solltest du notieren und mit anderen diskutieren. 
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 Auf welche Situation / auf welches Ereignis bezieht sich die
Karikatur?

 Was sagt die Karikatur über das Thema aus?
 Welche Meinung hatte der Zeichner zum Thema? Woran kann man

die Art der Wertung erkennen?
 Welches Publikum konnte die Karikatur überhaupt erreichen?
 Welche Wirkung sollte die Karikatur bei den Zeitgenossen

auslösen?
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reihen mit kartographischen Darstellungen. Dabei können selbst erhobene Daten (z.B. Tem-
peratur /Lokale Windgeschwindigkeit/ Lärm/ Bodentypen/ Gewässergüte/ Baustoffe/ selbst 
erstellte Umfragen/ …) oder öffentlich verfügbare Daten (Luftqualität, Verkehrsaufkom-
men, …) genutzt werden. 

Eine der am häufigsten durchgeführten Kartierungen ist die Innenstadtkartierung. Diese soll 
in der Durchführung auch beispielhaft aufgezeigt werden. Dabei unterscheidet man zwi-
schen Formal-, Funktional-, Alters- und Bewertungskartierung: 

- Formalkartierung. Eintragung physiognomisch und formal erkennbarer Sachverhalte
(z. B. Geschosszahl eines Hauses)

- Funktionalkartierung (auch: Nutzungskartierung). Eintragung von Nutzungen (z. B.
Nutzung eines Ladens als Drogerie)

- Alterskartierung. Eintragung des Baualters, evtl. des Baustils (z. B. 1907 erbaut, Ju-
gendstil)

- Bewertungskartierung. Eintragung der Bewertung nach einer vorgegebenen
Rangskala, die vom Ziel der Bewertung abhängig ist (z. B. Haus: Note 1 in Bezug auf
die für den Fremdenverkehr bedeutsame Romantik, Note 4 für die schlechte Wohn-
qualität).

Durchführung der Methode 

Die in Klammern angegebenen Zahlen verweisen auf untenstehende Beispielmaterialien. Schritt 1: Vorbereitung 
Kartierungsthematik und Kartierungsraum definieren, sowie geeignete Kartierungskriterien 
und Signaturen festsetzen (1); entsprechende Kartengrundlage beschaffen und evtl. Aus-
schnitt des Untersuchungsraums vergrößern (2); Kartierungsliste erstellen (3).  Schritt 2: Begehung 
Material mitnehmen: Karte, Klemmbrett, Stifte, Kamera/ Fotohandy, Stifte, Kartierungskrite-
rien und Kriterienliste. Begehung des begrenzten Untersuchungsraums; Eintragung nach den 
Kartierungskriterien (1) in die entsprechende Liste (3); sinnvoll ist es z. B., von interessanten 
Einzelobjekten Fotos anzufertigen, die später die Kartenaussagen verdeutlichen können.  Schritt 3: Kartenerstellung 
Darstellung der Kartierungsergebnisse in der entsprechenden Grundkarte; wichtig ist die vor-
herige Einigung auf gleiche Legendensignaturen (z. B. 4).  Schritt 4: Auswertung und Bewertung 
Herausarbeiten von auffälligen Strukturen; Feststellung der (z. B.) funktionalen oder physiog-
nomischen Stärken und Schwächen des Untersuchungsraums. Kritische Bewertung der er-
stellten thematischen Karte anhand von Leitfragen (5). 
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Quellen dieses Leitfadens und Literaturhinweise zur Weiterarbeit 

Die Texte und Beispielmaterialien wurden aus folgenden Quellen entnommen und zum Teil leicht ver-
ändert, sowie neu zusammengestellt: 

Böhn, Dieter (Hrsg.): Didaktik der Geographie-Begriffe. München: Oldenbourg, 1999 

Korby, Kreus und von der Ruhren (Hrsg.): Fundamente – Geographie Oberstufe. Stuttgart: Klett, 2014. 

Zur vertieften Weiterarbeit empfiehlt sich: 

Falk, Gregor und Scholliers, Matthias (Hrsg.): Erfolgreich im Gelände arbeiten – Urbane Räume erkun-
den. Stuttgart: Klett, 2012. 
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7. Ende:

• Der Diskussionsleiter beendet die Diskussion nach einer vorher festgelegten Zeit.
• Die Zuschauer entscheiden sich anschließend für oder gegen die diskutierte Position.

Regeln 

 Die Mitglieder einer Gruppe müssen sich mit der jeweiligen Grundhaltung (pro oder kontra)
identifizieren. Sie dürfen nicht – auch wenn es schwer fällt – ihre Rolle verlassen.

 Die Diskussionsbeiträge sollen kurz, deutlich, präzise und sprachlich gut formuliert sein. Sie
müssen immer begründet sein.

 Die Diskussionsbeiträge müssen sich am Thema orientieren. Sie müssen sachlich bleiben,
dürfen nicht persönlich und nicht beleidigend sein.

 Es darf nicht dazwischen geredet werden. Jede Seite soll ihre Argumente ungestört
vortragen.

 Der Diskussionsleiter ist Schiedsrichter und sollte deshalb nur eingreifen, wenn gegen die
Regeln verstoßen wird. Er darf inhaltlich nicht eingreifen und keine eigene Meinung äußern.
(Ein Schiedsrichter spielt auch nicht mit.)

Variationen 

 Es wird auf ein Argument nur eine Gegenrede zugelassen. Dies verkürzt die Diskussion,
macht sie evtl. aber auch prägnanter.

 Jede Seite bekommt eine bestimmte, vorher festgelegte Redezeit zugewiesen.
 Zum Schluss der Diskussion kann jede Seite noch ein kurzes Plädoyer (kurze

Zusammenfassung der eigenen Argumente) abgeben.
 Der Meinungsaustausch kann auch beendet werden, indem die Diskussionsleitung noch

einmal die wichtigsten Argumente beider Seiten kurz zusammenfasst.
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Was muss man tun, um eine Debatte regelrecht zu führen? 
1. Allein nachdenken

Der erste Scgritt besteht darin, dass jeder von euch sich Zeit nimmt, seine persönliche
Meinung zu finden und zu formulieren. Urteile über kontroverse Fragen können sich
in der Qualität sehr unterscheiden. Die Überzeugungskraft von Pro- und
Kontrasprechern in einer Debatte hängt wesentlich davon ab, wie gut ihre
Urteilskompetenz ausgeprägt ist. Sie besteht darin, einen klar formulierten
Standpunkit vorzutragen, der sich auf eine genaue Kenntnis der Sachlage stützt, mit
guten Begründungen untermauert wird und der die Folgen, die sich aus dem eigenen
Standpunkt ergeben, mitbedenkt.

2. Austausch mit anderen

Nachdem alle ihre Meinung gebildet und formuliert haben, solltet ihr euch in Dreier- 
oder Vierergruppen gleichgesinnter Leute zusammensetzen. Hier stellt ihr eure
Ansichten der Reihe nach vor, überarbeitet sie gemeinsam und bestimmt eine
Anwältin oder einen Anwalt, die/der anschließend die Pro- und Kontra-Position vor der
Klasse vortragen wird. Noch unentschlossenenSchüler können sich auch in einer
Gruppe zusammensetzn. Sie sollten dann Argumente sammeln, die für und gegen eine
Sache sprechen.

3. Debattieren

Die Debatte beginnt mit der Vorstellung der Pro- und Kontra-Positionen durch die
Gruppensprecherinnen bzw. –sprecher. Ideal ist, wenn die Zahl der Pro- und Kontra-
Anwälte gleich groß ist. Nach den Vorträgen beginnt die Diskussion im Plenum. Sollte
eine der Positionen nur von einer Minderheit vertreten sein, muss dieser vom
Debattenleiter trotzdem die gleiche Redezeit eingeräumt werden wie der zahlenmäßig
stärker besetzten Gruppe.

4. Abstimmung

Nach einer vereinbarten Zeit stimmt das Plenum über die Problemfrage ab.
Anschließend könnt ihr feststelle, ob und wie sich im Verlauf der Debatte die Urteile
einzelner Teilnehmerinnen und Teilnehmer gefestigt oder verändert haben.
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So könnt ihr den Verlauf der Vorbereitung gestalten: 

 Verteilt die Rollen.

 Sprecht euch ab, wie sich die einzelnen Mitspieler ihrer Rolle entsprechend
verhalten sollen.

 Plant den Ablauf eurer Spielszene.

 Übt das Rollenspiel, ohne laut zu werden, und besprecht, was ihr verbessern könnt.

 Achtet darauf, dass ihr euer Spiel nach der vereinbarten Zeit zu Ende führt.

 Macht keinen Quatsch und nehmt Rücksicht auf die anderen Gruppen.

B. Die Durchführung

Die Beobachter sind nicht nur Zuschauer, währen die Gruppen vorspielen. Sie sind
sozusagen die Schiedsrichter und Mitdenker.

Sie achten darauf, was die Spielenden sagen und tun, wie sie aufeinander reagieren
und wie sich die Szene vom Beginn zum Ende entwickelt.

C. Die Besprechung

Jedes Rollenspiel sollte hinterher besprochen werden. Zunächst geben die Beobachter
der Spielgruppe ein Feedback:

 Haben die Personen ihre Rolle glaubwürdig vorgestellt?

 Hat sich die Gruppe an die Vorgaben gehalten?

 War was besonders bemerkenswert an diesem Spiel?

Anschließend beschreiben die Spielenden kurz, wie sie sich während des Spielens 
gefühlt haben. 

In einem dritten Schritt überlegt ihr, was man aus diesem Spiel für das wirkliche Leben 
lernen kann, und äußert euch dazu. 
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Was beobachtet man, währen die Diskussion läuft? 







© IQES online   www.iqesonline.net Methodenkoffer Kooperatives Lernen: Partnerinterview

Anwendungsbeispiel
Thema Gesundheitsvorsorge

Vorbereitung

Die Lehrperson erstellt einen Fragekatolog zum Thema.

Einzelarbeit

Die Schülerinnen und Schüler notieren sich ihre Antworten zu den Fragen.

Interviews in Zweiergruppen

Die Schülerinnen und Schüler sitzen in Paaren zusammen und befragen sich gegenseitig 
entlang dem Fragekatalog. Jede Gruppe arbeitet die Fragen in ihrem eigenen Tempo durch. 
Wer vor Ablauf der Zeit alle Fragen durch hat, notiert sich die Antworten des Partners oder 
der Partnerin.

Beispiel:

1. Welchen Stellenwert hat Gesundheit in
deinem Leben?

2. Was tust du ganz gezielt für deine Gesund-
heit?

3. Welche Maßnahmen zur Gesundheitsvorsor-
ge sind dir bekannt?

4. Fühlst du dich ausreichend über Fragen der
Gesundheit informiert?

5. Welche Stärken und Schwächen haben Pro-
gramme zur Gesundheitsvorsorge
(z. B. Antirauch-Kampagnen)?

6. Wie würdest du deine Mitschüler/Kommilito-
nen über Fragen der Gesundheit informie-
ren?

(Konrad/Traub, 2008, S. 150)

Austausch im Plenum

Im Anschluss daran bringen die Paare ihre Antworten im Plenum ein. Denkbar ist neben dem 
mündlichen Austausch auch ein schriftlicher Austausch über eine Wandzeitung. Als weitere 
Variante kann man die Schülerinnen und Schüler auffordern, jeweils die Antwort ihres Part-
ners wiederzugeben.

Quellen

Silke Traub, Unterricht kooperativ gestalten. Hinweise und Anregungen zum kooperativen 
Lernen in Schule, Hochschule und Lehrerbildung. Bad Heilbrunn 2004 

Klaus Konrad, Silke Traub: Kooperatives Lernen. Theorie und Praxis in Schule, Hochschule 
und Erwachsenenbildung. Baltmannsweiler 2008
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7. Ich habe den anderen genügend Möglichkeiten gelassen,
ihre Meinung zu äußern und sich gleichberechtigt zu
beteiligen.

++ + - - - 

8. Andere haben mir genügend Möglichkeiten gelassen,
meine Meinung zu äußern und mich gleichberechtigt zu
beteiligen.

++ + - - - 

9. Ich habe anderen aufmerksam zugehört.
++ + - - - 

10. Andere haben mir aufmerksam zugehört. ++ + - - - 

11. Ich habe alle wichtigen „Jobs“ wahrgenommen. ++ + - - - 

12. Alle Teammitglieder haben abwechselnd alle
„Jobs“ wahrgenommen.

++ + - - - 

13. Das werde ich in Zukunft tun, um unsere Zusammenarbeit zu verbessern:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

14. Das werden wir als Team in Zukunft tun, um unsere Zusammenarbeit zu verbessern:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________



Kompetenzbereich: Gespräche führen und kooperieren 
        Ich kann in Gruppen arbeiten 

AKTIVES ZUHÖREN

Ziele:

Das Aktive Zuhören ist eine besondere Form des Zuhörens. Beim Aktiven Zuhören bemüht 
sich eine zuhörende Person um ein  möglichst umfassendes Verstehen der Aussage des/der 
Gesprächspartners/nerin. Das Aktive Zuhören ist eine Technik, die der Psychologe und 
Erziehungsberater Carl R. Rogers (1902-1987) in seinem Ansatz einer "nicht-direktiven" 
Beratung entwickelt hat. 

Für ihn gehören zu einem lern- und wachstumsförderlichen Klima drei Bedingungen, bzw. 
Kompetenzen, nämlich die Fähigkeit zur Kongruenz, zur Akzeptanz und zur Empathie.  

 Kongruentes Verhalten bedeutet echtes, unverfälschtes Verhalten. Ein Mensch mit
kongruentem Verhalten bemüht sich, wirklich er selbst zu sein, keine Show
abzuziehen, keine mechanische "professionelle" Fassade zu errichten.

 Akzeptanz ist wertschätzend, nicht bewertend, ohne Verurteilung oder Ablehnung.
Die Würde des Menschen steht immer im Mittelpunkt.

 Empathie zeigt jemand, der sich in andere Menschen hineinfühlen kann. Ein Mensch,
der empathisch ist, kann die Gefühle und gegebenenfalls Gedanken der anderen
mitempfinden.

Entscheidend ist die Haltung, die ein aktiv zuhörender Mensch einnimmt: 

Die sprechende Person muss den Eindruck gewinnen, dass ihr wirklich mit Interesse zugehört 
wird, dass sie ernst genommen wird, dass ihre Gefühle wahrgenommen und anerkannt 
werden.  

Techniken:

Zuhören, ohne zu unterbrechen 

Körpersprache 

Die zuhörende Person sollte dem/der Sprecher/in körperlich zugewandt sein und sie oder ihn 
freundlich ansehen. Die Gesichtszüge sollten entspannt und offen sein, ein undurchsichtiges 
maskenhaftes Gesicht oder abweisende Gesten wirken nicht gerade einladend.   

„Brummsprache“ (Begriff stammt von Christian Bähner) 

"...hmmm … hmhm ...aha ...oh … oh je ….ja ….mmh..", lässt auf Resonanz schließen. 

 Sprachverhalten – der Klang der Stimme 

Die Wortwahl sollte stets wertschätzend und positiv sein. Die Stimme sollte natürlich und 
entspannt klingen, eher weich und rund als hart oder schrill. 
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 Paraphrasieren – Rückmeldung geben 

Hier gibt es zwei Möglichkeiten: 

Entweder wird ausschließlich der Sachinhalt zusammengefasst und wiedergegeben, z.B.:  

 Ich habe das so …. gehört, ist das richtig so, habe ich das richtig erfasst? 
 Also, das war dann so …, Du hast dabei/dann …. 
 Ich möchte sicher gehen, dass ich das richtig verstanden habe .., Du meinst, dass...
 Ich höre daraus …. 

Oder es wird darüber hinaus auch das, was gefühlsmäßig mitschwingt, mit eigenen Worten 
ausgedrückt, z.B.  

 Also ich habe das so … gehört, wenn ich das richtig verstehe, dann hat Dich das sehr
glücklich/ganz schön sauer gemacht!

Nachfragen, Verständnisfragen 

helfen, Missverständnisse zu minimieren – versuchen, Unklares zu klären, z.B.: 

 Ich weiß nicht, ob ich das richtig verstanden habe. Ich habe das so … und so ….. 
verstanden, ist das richtig? 

 Darf ich mal gerade unterbrechen? Ich bin mir nicht ganz sicher, ob ich Dich richtig
verstanden habe. Ich wiederhole mal kurz, was ich gehört habe und Du sagst mir, ob
ich es richtig verstanden habe, ok?

DOs & DON’Ts der Methode:

DOs: 

Schau Dein Gegenüber an! Ein freundlicher Blickkontakt signalisiert Interesse (natürlich 
nicht anstarren). 

Lass Dein Gegenüber aussprechen! Nicht ins Wort fallen, das könnte als Besserwisserei 
oder Bevormundung aufgefasst werden und ist generell ziemlich unhöflich.  

Beim Sprechen nicht bereits über eine Antwort nachdenken! Wenn man beim Zuhören 
schon über eine Antwort nachdenkt, ist man nicht mit voller Konzentration bei der Sache, d.h. 
man bekommt lediglich einen Teil der Erzählung mit.   
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Nimm Dir ausreichend Zeit! 

DON’Ts: 

Eigene Geschichten erzählen: Nicht die eigenen Geschichten spielen eine Rolle, sondern die 
des Gegenübers. Auch sollte der/die Zuhörer/in Aussagen nicht auf sich beziehen oder mit 
eigenen Eindrücken in Verbindung bringen. „Ja, das kenne ich, bei mir war das so und so...“ 
ist nicht im Sinne des Aktiven Zuhörens. 

Ratschläge erteilen: Auch gut gemeinte Ratschläge sind in dieser Situation fehl am Platze. 
Ratschläge verhindern oft das Fällen eigener Entscheidungen und entbinden Menschen oft 
von ihrer Eigenverantwortung.   

Bewertungen oder Kommentare abgeben, Meinungen kundtun: Die eigene Meinung 
spielt keine Rolle. Die zuhörende Person muss auch nicht mit der Position des Gegenübers 
einverstanden sein. Dementsprechend sollten die „Erzählungen“ nicht kommentiert oder 
bewertet werden. 

Quelle (in leichter Bearbeitung): 

http://www.instrumentaler-unterricht.de/methoden/aktives-zuhoeren 
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Schritt 2 (Trainingsphase): 

Material: vorbereitete Karten, eventuell Anleitung für die Schüler 

o Schüler fragen sich innerhalb der Gruppe ab, erst zu zweit, dann in der gesamten

Gruppe

o wichtig: den Schülern muss klar sein, dass jeder einzelne in der Gruppe so trainiert

werden muss, dass er Höchstleistungen erbringt. Nur wenn jeder einzelne perfekt

vorbereitet ist, kann die Gruppe als Team siegen. Hier kann sich niemand hinter

einem anderen verstecken!

o ausreichend Zeit für das Training lassen!

Schritt 3 (Turnierphase): 

Material: vorbereitete Karten, Anleitung für Schüler, Antwortbögen, Auswertungsbögen 

o Anleitungen (1 pro Gruppentisch) ausgeben (wenn nicht schon geschehen); jeder

Schüler erhält einen Antwortbogen

o der Spielleiter wird in jeder Gruppe festgelegt und erhält zusätzlich zum

Antwortbogen einen Auswertungsbogen; auch der Spielleiter spielt mit!

o Die Schüler müssen sich nun nach dem auf der Schüler-Anleitung dargestellten

Prinzip verteilen.

o wichtig ist: Ein Spielleiter bleibt an jedem Tisch mit dem Kärtchenset sitzen. An jedem

Tisch sollten nun ausschließlich Gegner sitzen.

o Start!

Der Spielleiter liest die erste Frage vor und legt sie zur Seite (er darf die Rückseite der

Karte nun weder zeigen noch ansehen)

alle Schüler, die an seinem Tisch sitzen, einschließlich er selbst beantworten die

Frage schriftlich (wie eingeübt) auf ihrem Antwortbogen

Der Spielleiter liest die nächste Frage vor, es wird nach demselben Verfahren weiter

gearbeitet, bis alle Fragen beantwortet sind.

o Stopp!

Nun wird ausgewertet: Dazu liest jeder Spieler seine Antwort vor (auch der

Spielleiter), danach liest der Spielleiter die korrekte Antwort auf der Kartenrückseite

vor und vergibt auf dem Auswertungsbogen entsprechend Punkte (1 Punkt für völlig
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korrekte Antwort, evtl. ½ Punkt für korrekte Teile, das muss man sich vorher 

überlegen!) 

Nachdem alle Antworten verglichen sind, schreibt jeder Spieler sein Gesamtergebnis 

auf den Antwortbogen und kehrt zurück an seinen Stammgruppentisch 

Hier werden die Ergebnisse aller Gruppenmitglieder addiert! Und die Siegergruppe 

kann ermittelt und gefeiert werden! 

Zusatz bei ungleicher Gruppengröße:  

Das Ergebnis einer Dreiergruppe kann dem Ergebnis einer Vierergruppe angeglichen 

werden, indem man das Dreier-ergebnis durch 3 teilt und anschließend mit 4 

multipliziert. (Bei anderen Kombinationen entsprechend verfahren) 

Reflexion: 

eine kurze Reflexion ist immer sinnvoll! 

Die Kartensets können aufgehoben und in gebührendem Abstand – eventuell 

erweitert – wieder verwendet werden! 

Das erarbeitete Wissen kann in einem Test abgeprüft werden. 



 Kompetenzbereich: Gespräche führen und kooperieren 

Ich kann in Gruppen arbeiten 

METHODE: Bienenkorb

Alle Lernenden erhalten zu Beginn der Behandlung eines Themas oder nach einer 

Arbeitsphase in Einzelarbeit die Gelegenheit, sich für kurze Zeit mit anderen Lernenden in 

Dreier- oder Vierergruppen auszutauschen, bevor sie der gesamten Klasse ihre Ergebnisse 

mitteilen. Der Begriff „buzz group“ spielt auf das Geräusch an, das bei dieser Aktivität 
entsteht. 

Die Methode eignet sich…
als Einstieg in einen Text, ein Thema oder eine Fragestellung (Vorwissen aktivieren), um 

Ideen zu sammeln, Informationen oder Arbeitsergebnisse auszutauschen, um nach einer 

Textlektüre ins Gespräch zu kommen, um Feedback einzuholen, um die 

Konzentrationsfähigkeit der Lernenden durch Bewegung zu unterstützen. 

Diese Methode kann auch in Partnerarbeit stattfinden. Dann tauschen sich die Lernenden 

etwa 3-5 Minuten lang mit ihrem Nachbarn über ein Thema aus. 

So geht‘s:

Material: Schreibzeug, Plakate, Filzschreiber 

Zeit: ca. 15 Minuten, davon 5-8 Minuten für die buzz-Phase; den Rest für die Einführung, den 

Gruppenbildungsprozess und die Auswertung 

Die Lehrkraft wählt eine Frage, einen Text oder ein Thema aus und formuliert einen 

Arbeitsauftrag. Dann erläutert sie den Ablauf der Methode und teilt die Klasse in 

Kleingruppen zu drei bis vier Lernenden ein. Die Lernenden bilden Stehgruppen und 

bestimmen, wer welche der funktionalen Gruppenrollen übernimmt (Zeitwächter, 

Protokollant, etc.). Dann gibt die Lehrkraft ein Zeitlimit für die folgende buzz-Phase vor (5-8 

Minuten). Die Lernenden tauschen sich in ihrer Kleingruppe aus. Entweder machen sich alle 

Notizen oder ein vorher bestimmter Protokollant hält die Gruppenergebnisse schriftlich fest. 

Die anschließende Auswertungsphase kann auf unterschiedliche Art und Weise erfolgen (…).

Tipps: 

Im Fremdsprachenunterricht achtet ein language monitor darauf, dass alle 

Gruppenmitglieder in der Gruppenarbeitsphase Englisch oder Französisch sprechen. 

Die Erarbeitungsphase findet im Stehen statt. 

Ein Zeitwächter überwacht das Zeitlimit. Das zwingt zum konzentrierten Arbeiten. 

Die Informationsflut in der Plenumsphase kann verringert werden, wenn eine Phase 

vorgeschaltet wird, in der jeweils zwei Gruppen ihre Notizen abgleichen. 

Die Vorgabe sprachlicher Hilfen in der Präsentationsphase trägt zur Sprachförderung bei. 
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So ging es mir 
heute beim 

Lernen 

Soviel / So gut 
konnte ich 

heute lernen 
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Vier-Ecken-Methode

Es werden vier Begriffe / vier Zitate zu einem Thema aufgeschrieben und in je einer 

der vier Ecken des Raumes aufgehängt.  

Alternativen: 

1. Jeder sucht sich die Aussage aus, der er / sie am meisten zustimmt und stellt 

sich in diese Ecke. Die Lehrkraft befragt einzelne nach ihren Gründen, sich in 

eine bestimmte Ecke zu stellen. 

2. Jeder sucht sich die Aussage aus, der er / sie am meisten zustimmt und stellt 

sich in diese Ecke. Alle dort Stehenden diskutieren über ihre Gründe, sich für 

diese Ecke zu entscheiden. Sie berichten anschließend im Plenum über ihre 

Diskussion. 

3. Jeder geht in eine beliebige Ecke und tauscht sich mit den anderen, die dort 

stehen, über die Aussage aus. Dann wechseln alle ihre Ecken und führen 

wieder ein Gespräch. Dies wird viermal durchgeführt, bis jeder einmal in jeder 

Ecke gestanden und diskutiert hat.  





Kompetenzbereich: Präsentieren 
Ich kann Medien gestalten und einsetzen 

METHODE: Handoutgestaltung 

Ziele: 

Funktion eines Handouts 
 Ein Handout, auch Thesenpapier, enthält die wichtigsten Inhalte des Vortrags.
 Es ermöglicht dem Zuhörenden, die zentralen Elemente einer Präsentation

nachzulesen.

Vorbereitung / Vorüberlegungen: 

Gliederung 
 Sinnvoll ist, sich für eine überschaubare Anzahl von Aspekten zu entscheiden und

diese mit Unterpunkten weiter zu differenzieren.
 Das Thema des Referats bildet die Überschrift.
 Die Gliederung soll klar und übersichtlich sein.
 Eine Strukturierung ist mit römischen, arabischen Ziffern oder Kleinbuchstaben

möglich. Als Unterpunkte bieten sich Aufzählungszeichen an.

Anforderungen an die Gestaltung: 

Inhalte 
 Auf einem DIN A4 Blatt werden die wichtigsten Aspekte und Erkenntnisse

zusammengestellt.
 Auch Bilder und Grafiken, die in der Präsentation wichtig sind, können auf dem

Handout enthalten sein und sollten angemessen beschriftet werden (z.B.
Bildunterschrift).

Aufbau 
 Einstieg: Gliederung oder Erläuterung des Aufbaus; ggf. Einordnung in

Gesamtthema (Referatsreihe)
 Inhalt: zuhörerbezogen in Absprache mit Lehrkraft
 Schluss: Zusammenfassung der wichtigsten Inhalte (Take-home-message),

Quellen- und Bildnachweis, Raum für Notizen
Form und Gestaltung 

 Name des Referenten und Datum des Vortrags sind zu nennen.
 Für die Gestaltung gilt als Grundregel, dass sie übersichtlich und einheitlich sein

sollte.
 Maximal zwei verschiedene Schriftarten und Schriftgrößen. Hervorhebungen

werden entweder durch Fettdruck, Unterstreichungen oder Kursive deutlich
gemacht.

 Ein ausreichender Zeilenabstand ist zu beachten.
 Inhalte können in Stichworten, Halbsätzen oder ganzen Sätzen dargestellt werden

(ggf. Rücksprache mit der Lehrkraft). Auch hierbei sollte auf Einheitlichkeit
geachtet werden.

 Sprachliche Richtigkeit ist ein unbedingtes Muss.
Literaturangaben / Quellen-und Bildnachweis 

 Nachname, Vorname: Titel. Untertitel, Ort, Jahr.
 Nachname, Vorname: Titel eines Artikels, in: Titel der Zeitschrift, Ort, Jahr.
 Nachname, Vorname: Internetseiten zitieren, in: www.Quellenangaben-müssen-

nachvollziehbar-und-deshalb-vollständig-sein.de (12.01.2015)



Kompetenzbereich: Präsentieren 
Ich kann Medien gestalten und einsetzen 

METHODE: Präsentieren mit Power Point 

Ziele: 

Ich kann eine ansprechende und übersichtliche PowerPoint Präsentation 
gestalten, die meinen Vortrag visuell unterstützt. 

Vorbereitung: 

 Generell Umgang mit PowerPoint (Erstellen von Seiten, Einfügen und
Gestalten von Texten und Grafiken etc.)

 Gründliche Recherche des Inhalts und mit Quellen  (siehe
Methodenblätter zum Recherchieren)

Ablauf/Beschreibung der Methode: 

1. Schritt: Finde eine interessante und motivierende Einleitung. Was
fasziniert Dich persönlich an dem Thema? Gibt es einen aktuellen Bezug?
Wecke die Neugier durch z.B. ein Soundfile, ein Bild, ein Zitat oder einen
mitgebrachten Gegenstand – Dinge, die sich auf das Thema beziehen.

2. Schritt: Lege die Reihenfolge und die Inhalte der einzelnen Folien fest. Als
sinnvolle Reihenfolge hat sich folgendes Vorgehen bewährt:

 Titelfolie (Titel des Referats, Datum, Klasse, Name, Fach)
 Einstiegsfolie zur Motivation der Zuhörer (kann auch nach der

Gliederungsfolie kommen)
 Gliederungsfolie (Überblick über die einzelnen Teile des Referats)
 Inhaltsfolien (pro Folie nur eine Botschaft bzw. ein Thema)
 Schlussfolie (Zusammenfassung / Fragen…...) 
 Quellenfolie mit Quellenangaben

3. Schritt: Gestalte ein einheitliches Layout mit einer gleichen
Hintergrundfarbe und darauf abgestimmter, gut lesbarer, Schriftfarbe





Kompetenzbereich: Präsentieren 
Ich kann Medien gestalten und einsetzen 

METHODE: Präsentieren mit Prezi 

Ziele: 

 Ich kann kreative Präsentationen erstellen

 Ich kann Zusammenhänge in Präsentationen darstellen z.B. Zeitstrahl
oder Beziehungsgeflecht

 Ich kann einen roten Faden bei Präsentationen gestalten bzw.
Storytelling

Vorbereitung: 

 Prezi ist wie Powerpoint ein Präsentationsprogramm. Der Unterschied
liegt jedoch darin, dass die einzelnen Folien nicht wie bei Powerpoint
linear (hintereinander) angeordnet sind, sondern wie bei einer
Mindmap  auf einer einzigen Arbeitsoberfläche, bei der man bei der
Präsentation von einer zur anderen Folie „fliegt“.

 Computer und Internetzugang, da Prezi-Präsentationen nur online
erstellt werden können

 Ggf. für spezielle Funktionen kostenpflichtigen Zugang anlegen

Ablauf/Beschreibung der Methode: 

1. Schritt: Zuerst musst du deine Präsentation planen: Was ist das Ziel?
Welche Kernaussagen möchte ich vermitteln? Was ist mein roter Faden?

2. Schritt: Erstelle ein handgeschriebenes Mindmap mit den im 1. Schritt
erarbeiteten Inhalten (siehe Methode Mindmap/ Concept Map)

3. Schritt: Sieh dir das Tutorial zur technischen Gestaltung von Prezi unter
https://www.youtube.com/watch?v=L-4T_hzrHAk an

4. Schritt: Erstelle eine Prezi-Präsentation! Wichtige Gestaltungsregeln sind
dabei: Inhalt VOR Effekten und Vermeiden von zu viel Zoomen um
„seasickness by prezi“ zu vermeiden



Kompetenzbereich: Präsentieren 
Ich kann einen Vortrag planen 

METHODE: Planung eines Vortrags 

Ziel: Ich kann erfolgreich meinen Vortrag planen 

Checkliste 

1. Schritt: Planung

o Habe ich das Datum für die Präsentation und ggf. für die Abgabe der
Materialien notiert?

o Habe ich aufgeschrieben, was die Anforderungen für den Vortrag sind
(Umfang, Inhalt, Medienunterstützung…)?

o Habe ich ausreichend und rechtzeitig Zeit eingeplant, so dass alles mindestens
einen Tag vor dem Präsentationstermin fertig ist?

2. Schritt : Recherche und Gestaltung des Inhalts

o Habe ich das Thema meines Vortrags genau verstanden? Habe ich inhaltliche
Fragen mit der Lehrkraft abgeklärt?

o Habe ich ausreichend und sinnvolle Materialien für meinen Vortrag gefunden
und ausgewählt?

o Habe ich die Quellen für den Vortrag überprüft und zitierfähig notiert?

o Habe ich eine sinnvolle Gliederung für meinen Vortrag erarbeitet?

3. Schritt:  Gestaltung der Medien

o Habe ich ein Präsentationsmedium z.B. Plakat oder Präsentation nach den
erforderlichen Kriterien gestaltet?

o Habe ich evtl. ein Handout angefertigt?

o Habe ich mir Karteikarten mit den wichtigsten Stichpunkten zum Vortrag
geschrieben?

4. Schritt: Organisation des Vortrags

o Habe ich den Vortrag zur Probe gehalten? Habe ich überprüft, ob die Zeit
ausreicht? Bin ich auf Fragen vorbereitet?

o Habe ich die geforderte Materialien rechtzeitig der Lehrkraft gegeben?

o Habe ich für den Tag des Vortrags alles dabei (elektronische Medien, ggf.
Ausdrucke, Karteikarten, Anschauungsmaterial)?

o Habe ich ggf. probiert, ob die Technik, Versuche etc. funktionieren?



Kompetenzbereich: Präsentieren 
Ich kann einen Vortrag planen 

Buchvorstellung Kl. 5 

Ziel:  Ich kann ein Buch vorstellen 

Checkliste 
1. Schritt: Auswahl eines Buches

o Habe ich ein Buch ausgewählt und das mit der Lehrkraft abgesprochen?

2. Schritt : Informationen sammeln

o Habe ich Informationen zum Autor recherchiert z.B. im Buch selbst, in der Bibliothek,
im Internet und mir dazu Notizen gemacht?

o Habe ich Inhalt des Buches kurz zusammengefasst, ohne das Ende zu verraten?

o Habe ich die Hauptperson(en) kurz vorgestellt und ihre Beziehung zu den anderen
Figuren beschrieben?

3. Schritt:  Plakat gestalten

o Habe ich mit den Informationen aus Schritt 2 ein Plakat gestaltet, das den Regeln der
Plakatgestaltung (siehe Methodenblatt) entspricht?

o Habe ich mir eine Rückmeldung von der Lehrkraft geholt und das Plakat verbessert?

4. Schritt: Buchempfehlung

o Habe ich eine schriftliche Buchempfehlung verfasst?

o Habe ich mir eine Rückmeldung von der Lehrkraft geholt und die Buchempfehlung
verbessert?

5. Schritt: Gestalte den Vortrag

1. Einleitung: Nenne Titel, Autor, Verlag (Preis)

2. Hauptteil: Fasse den Inhalt des Buches zusammen, stelle die Hauptfiguren vor und lies
eine oder zwei besonders lustige und spannende Stellen vor

3. Schluss: Erkläre, warum dir das Buch gut gefallen hat und wem du es empfehlen würdest

6. Schritt: Vortrag

o Habe ich zum Vorlesen  eine passende Stelle ausgewählt, die spannend ist, ohne zu
viel zu verraten?

o Habe ich diese mehrmals laut vorgelesen und notiert, wo ich Pausen mache, wo ich
lauter und leiser lese und so weiter?

o Habe ich mir überlegt, ob ich eine Lesekiste oder andere Hilfsmittel möchte?

o Habe ich mir Karteikarten mit den wichtigsten Stichpunkten zum Vortrag geschrieben?

o Habe ich meinen Vortrag geübt?



Kompetenzbereich: Präsentieren 
Ich kann einen Vortrag halten 

METHODE: einen Vortrag halten 

Ziel: Ich halte einen Vortrag vor Publikum 

Teilziele: 

1. Ich lege alle erforderlichen Materialien bereit: Handout, Plakate , Bücher etc., techn.
Geräte.

2. Ich fühle mich inhaltlich und gedanklich vorbereitet und sicher.

3. Ich bin auf Rückfragen eingestellt.

4. Ich setze meine Körpersprache bewusst ein.

5. Ich spreche laut, klar und verständlich.

Anforderungen: 

- Ich stehe ruhig und entspannt vor meinem Publikum

- Ich nehme Blickkontakt auf

- Ich erwecke die Aufmerksamkeit durch einen interessanten Einstieg

- Ich spreche frei mit Hilfe meiner vorbereiteten Karteikarten

- Ich spreche langsam und lege Sprechpausen ein

- Ich setze meine vorbereiteten Materialien an passender, geplanter Stelle ein

- Ich achte darauf, die Vortragszeit einzuhalten

- Ich lege einen besonderen Akzent auf das Ende des Vortrags

- Ich gebe Raum für Rückfragen und Feedback

- Ich akzeptiere konstruktive Kritik



Kompetenzbereich: Ordnen und Planen 
Ich kann meinen Arbeitsplatz organisieren 

METHODE Arbeitsplatz in der Schule 
Mein Arbeitsplatz in der Schule 

1. Packe deine Materialien direkt nach der Stunde in deine Schultasche.
2. Bereite dich im Anschluss auf den Unterricht in der Folgestunde vor, indem du alle benötigten

Materialien ordentlich auf deinen Tisch legst. Hast du nach der Pause Unterricht in einem Fach-
raum, dann lege deine Sachen bereits vor der Pause an einem Platz bereit, damit du sie zum Ende
der Pause zügig zum Fachraum mitnehmen kannst.

3. Achte darauf, dass du alle Materialien, die du für die Erledigung deiner Aufgaben nicht benötigst,
vom Arbeitsplatz entweder in deine Schultasche oder direkt in dein Fach im Klassenzimmer
räumst. Dein Fach ist nach Unterrichtsfächern sortiert.

4. Achte darauf, dass du deinen Arbeitsplatz nach der Stunde ordentlich hinterlässt. Dazu gehört auch,
Müll auf und unter dem Tisch aufzuheben und in den Mülleimer zu werfen.

5. Falls du versehentlich deinen Tisch bemalst, säuberst du ihn im Anschluss an die Stunde.

Mein Arbeitsplatz zu Hause 

1. Lasse dich nicht von äußeren Einflüssen wie z.B. Fernseher, Handy, Tablet, Computer etc. ablen-
ken, damit du konzentriert arbeiten kannst. Am besten arbeitest du in einem ruhigen Raum, in
dem weder der Fernseher noch Musik nebenbei laufen, d.h. schalte diese Geräte aus.

2. Erledige Deine Aufgaben möglichst immer am selben Platz. Dann bist du gleich aufs Arbeiten ein-
gestellt.

3. Dein Arbeitsplatz muss ausreichend beleuchtet sein, z.B. durch eine Schreibtischlampe.
Dein Stundenplan sollte in der Nähe deines Arbeitstisches hängen.

4. Habe alle Materialien (Bücher, Hefte, Mappen, Schreibmaterial etc.) griffbereit. Achte darauf, dass
deine Bücher und Hefte einen festen Platz haben, z.B. in einem Regalfach, einer Briefablage oder
einer Schublade. So findest Du sie sehr schnell und merkst rasch, wenn etwas fehlt.

Wenn Du Fußball im Verein spielst oder Schwimmen trainierst, wenn Du ein Instrument erlernst oder 
versuchst, eine Knobelaufgabe zu knacken: Immer brauchst Du Übung und Ausdauer und Training. Du 
musst bereit sein zu trainieren, bereit sein Zeit zu investieren, dranzubleiben, Einsatz zu zeigen oder 
wie immer Du es auch nennen magst. Das bedeutet konkret:  

Etwas tun, auch wenn es mal keinen Spaß macht oder anderes wichtiger erscheint. 

Und genauso ist das auch mit dem Schreibtisch: 

Zuerst alle Fehler auf dem Schreibtisch beseitigen. 

Dann dafür sorgen, dass es auch so aufgeräumt bleibt. 



Kompetenzbereich: Ordnen und Planen 
Ich kann meinen Arbeitsplatz organisieren 

Viele finden es hilfreich jeden Abend in 2-3 Minuten ihren Schreibtisch aufzuräumen. Andere verwen-
den 10 Minuten alle 2-3 Tage. Aber Vorsicht: Wenn der Schreibtisch erst einmal voll ist, dann kostet es 
richtig viel Zeit. Und nach einer Woche ist der Stapel meist schon sehr groß … 

Für einige ist der Zweiwochenplan hilfreich. Vielleicht schaffst Du es ja schon, Dich nach zwei Wochen 
über die gesparte Zeit zu freuen und musst nicht gleich mit Deinen Eltern eine „Belohnung“ für mehr 
als 11 Haken vereinbaren.  

Arbeitsplatz gestalten: Übungen 
Julia sitzt am Küchentisch und macht ihre Schulaufgaben. Das wäre in Ordnung, wenn da nicht ... 

1. Lies den Text weiter und bearbeite dann die Aufgaben unter dem Text.

Auf dem Küchentisch steht zwar noch das Geschirr vom Mittagessen, aber das hat Julia zur Seite ge-
schoben. Mathe hat sie schon gemacht. Das waren nur ein paar Aufgaben und dazu die von gestern, 
in denen sie noch Fehler hatte. Jetzt muss sie für Englisch die neuen Vokabeln lernen. Morgen gibt es 
bestimmt einen kleinen Vokabeltest. In einer Viertelstunde kommt Lea, mit der sie sich verabredet 
hat. Sie muss sich also beeilen.  
Da rasen die Zwillinge herein. Quietschend und schreiend sausen sie um den Küchentisch und spielen 
Fangen. Oma guckt nebenan die neueste Folge ihrer Lieblingssendung. Sie hat den Fernseher laut ge-
stellt, weil sie nicht mehr so gut hört. Durch die offene Tür kann man sogar von der Küche aus alles 
mit ansehen. Das ist manchmal ganz interessant, aber Julia will heute nicht gestört werden. Sie hat 
sich die Kopfhörer von ihrem MP3-Player aufgesetzt. Da kann sie ihre Lieblingssongs hören. Am liebs-
ten singt sie sogar mit. Thomas will mit seinem Dackel Gassi gehen. Er sucht aber noch die Leine.  
Julia hat sie an der Garderobe gesehen und holt sie schnell. Da klingelt es an der Haustür. Lea ist 
schon da. ,,Wie? Du bist immer noch nicht mit deinen Aufgaben fertig?'', fragt sie.  
Als sie gemeinsam in die Küche gehen, stöhnt Lea auf: ,,So geht das nicht, Julia! So kann doch kein 
Mensch arbeiten! Komm, ich zeig dir, wie ich das mache." Beide gehen in Julias Zimmer. Aber am 
Schreibtisch ist kein Platz. Da liegen Schulbücher von gestern, ein angefangenes Puzzle, neben dem 
Wecker steht ein Radio. Mama hat ihr die frisch gewaschene Wäsche hierhin gelegt, damit Julia sie in 
den Schrank räumt. Die Dose mit den Stiften ist umgekippt, genauso wie ein Stapel Bücher und Julias 









Ordnen und Planen 
Hefte und Mappen organisieren 

 Lasse rechts und links ausreichend Platz

 Unterstreichungen immer nur mit Lineal

 Rahme besonders wichtige Information mit einem Kasten ein

 Trage neue Mitschriften und Arbeitsblätter immer sodort in dein Inhaltsverzeichnis
ein

 Schreibe immer ordentlich und strukturiert; sollten Korrekturen nötig sein, streiche
immer mit Lineal oder Geodreieck durch oder benutze TippEx.























Kompetenzbereich: Organisieren und Planen 
Ich kann meine Mitschriften organisieren 

METHODE: online recherchierte Quellen organisieren 

Ziele: 

 Du bist in der Lage, Informationen und Daten, die du im Internet
recherchiert hast, mit einem sinnvollen System abzuspeichern und zu
verwalten.

 Du bist in der Lage, die Quellen zu deinen online recherchierten
Informationen zu strukturieren und für ein Quellenverzeichnis zu
verwalten.

 Du kannst die Quellen deiner selbst-recherchierten Informationen
jederzeit wieder online aufzurufen.

Ablauf/Beschreibung der Methode: 
Wenn du online für ein Thema Material suchst, wirst du sehr schnell sehr viel Material 
sammeln. Dabei verliert man leicht die Übersicht und weiß nicht mehr, wo man welche 
Information gelesen hatte. Wenn man schon viel Material zu einem interessanten Thema 
gesichtet hat, kann man sich leicht verzetteln und den roten Faden verlieren. In diesem 
Modul erhältst du Hilfen zum Strukturieren der recherchierten Inhalte.  

Dateien abspeichern und sortieren: 

Grundsätzlich gilt: Dateien, die man aus dem Internet runterladen kann und die du für dein 
Thema verwenden möchtest, (z.B. Bilder, pdf-Dateien, Audio-Dateien, etc.) solltest du auf 
dem Computer abspeichern. Erstelle dazu ein Ablagesystem mit einem Hauptordner und 
beliebig vielen Unterordnern. 
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Du kannst das Format dieser Übersicht übernehmen, oder ein anderes Format erstellen. 

Wichtig ist aber, dass die Übersicht die folgenden drei Information zu jeder recherchierten 
Information enthält: 

 Stichpunkten über die Informationen, die du im Internet gefunden hast

 Internetadresse (URL) der Website, auf der du diese Information gefunden hast

 Zugriffszeitpunkt (d.h. das Datum, wann du diese Information vorgefunden hast)

Informationen aus der Internet-Recherche zum Thema 
„Indianer in Nord-Amerika“ 
Übersicht über meine online recherchierten Informationen 

Bilder: 

 [Dateiname1]: http://www. … (16.13.2016)

 

 

Andere Dateien: 

 Artikel „so-und-so“:  http://www. … .pdf (30.02.2017)



Textquellen: 

 Die Autorin Lieselotte Welskopf-Heinrich besuchte mehrmals Indianer in der
Pine Ridge Resevation
(http://www.fembio.org/biographie.php/frau/biographie/liselotte-welskopf-
henrich – 29.09.2017)

 

 

 

Abb2: Vorschlag für eine Übersicht über Recherche-Ergebnisse mit Internet-Adressen 





Kompetenzbereich: Organisieren und Planen 
Ich kann meine Zeit managen 

METHODE GTD (Getting Things Done) nach David Allen 
Zeitmanagement – Effektives Arbeiten 

Einsatzmöglichkeiten Zeitmanagement 
Effizienzsteigerung 
Produktivität 

Kompetenzbereich Ordnen und Planen 
Durchführung: 

Erfassen Wir beginnen damit, alle Aufgaben (Tasks), Termine oder Notizen, 
die noch nicht erledigt sind, zusammenzustellen und 
aufzuschreiben. Diese Liste muss jederzeit präsent und vollständig 
sein 

Durcharbeiten Jede Notiz wird durchgegangen und es wird entschieden, was 
damit zu tun ist. Dabei gelten diese beiden eisernen Grundsätze: 

 Du nimmst jede Notiz nur 1x in die Hand
 Du legst keine Notiz wieder zurück

Organisieren Wenn eine Handlung erforderlich ist, wird unterschieden: 

 Termine
 Aufgabe
 Projekte

Termine 
Termin gehören in den Terminkalender. Hier kommt alles rein, was 

 zu einer definierten/vorbestimmten Uhrzeit fällig ist
 an einem bestimmten Datum fällig ist
 als Information an einem spezifischen Kalendertag wichtig

ist.

 Was in den Kalender nicht hineingehört, sind normale Aufgaben. 
Aufgaben und Termine sind strikt zu trennen. 

“Das Ende wird vorweg genommen” – Zu Beginn wird überlegt, 
wie das gewünschte Ergebnis aussehen soll. Was ist das 
eigentliche Ziel. 

Aufgaben 
Wenn die Erledigung nicht länger als 2 Minuten dauert, wird 
empfohlen, die Aufgabe sofort zu erledigen, um mit dem 
Aufschreiben nicht länger beschäftigt zu sein, als mit der 
Erledigung der notwendigen Handlung. 



Kompetenzbereich: Organisieren und Planen 
Ich kann meine Zeit managen 

Dauert die Erledigung länger, wird sie in die Todo-Liste 
aufgenommen.  

 Diese Listen sind nach so genannten Kontexten geordnet und nicht 
nach Prioritäten (wie z.B. bei der Eisenhower-Matrix oder der ABC-
Methode). Für GTD sind alle unsere Aufgaben gleich wichtig.  

Projekte 
Für Projekte wird eine Liste geführt. 
Projekte werden nur als eine Art Klammer in die Todo-App 
eingetragen und die Aufgaben darunter eingetragen. 

Wenn keine Handlung erforderlich ist, kommt die Sache in den 
Papierkorb 

Durchsehen Grundsätzlich gilt: So oft wie möglich  

Minimum-Empfehlung für Durchsichtsintervalle: 

 1x Durchsicht abends
 2x Durchsicht tagsüber
 1x Durchsicht wöchentlich

 In Summe heißt das: 

 3x pro Tag
 1x pro Woche

 Die abendliche Durchsicht 

z.B. vor dem Abendessen. Danach ist der Tag abgeschlossen.

 Was sollte abends durchgesehen werden? 

 Terminkalender
 Todo-Liste

Erledigen Über welche Kriterien sprechen wir hier? Das sind im Einzelnen: 

 Kontext
 verfügbare Zeit
 verfügbare Energie
 Priorität



Kompetenzbereich: Organisieren und Planen 
         Ich kann Projekte planen 

METHODE Referate vorbereiten und halten 

1. Das Thema erfassen
Gewinne zuerst Klarheit über den Gegenstand und das Ziel deines Vortrags. Dazu sind folgende
Fragen hilfreich, die du für dich selbst formulierst:
- Worum geht es?
- Wie lauten die Schlüsselbegriffe?
- Welche konkrete Fragestellung umfasst das Thema?
- In welchem größeren Zusammenhang steht es?

2. Informationsrecherche
Berücksichtige: Die Basis eines interessanten Referats sind gute Sachkenntnisse. Hierbei kannst du auf
folgende Medien zurückgreifen:
- Lexika
- Fachliteratur
- Zeitungsartikel
- Internet

TIPP: Notiere dir immer alle ausgewerteten Medien, da du diese für deine Quellenangaben benötigst 
(bei Internetseiten: Seitenangabe und Datum des Seitenaufrufs). Achte insbesondere bei 
Internetseiten darauf, dass diese auch tatsächlich fundiertes Fachwissen vermitteln (Vorsicht bei 
Seiten bzw. Dokumenten, die beispielsweise von Jugendlichen verfasst worden sind!). 

3. Stichwortzettel
Bevor du dein Referat hältst, solltest du dir einen Stichwortzettel/Karteikarten anlegen. Diese
Übersicht kannst du dir zu Hilfe nehmen, damit du beim Vortrag nichts vergisst.

Gestaltung: 
- Notiere die Gliederung deines Referats.
- Gestalte den Zettel übersichtlich und gut lesbar: Schreibe Hauptgedanken in Großbuchstaben,

verwende verschiedene Farben / Textmarker.
- Vermerke Hinweise zum Medieneinsatz.
- Markiere Pausen.
TIPP: Vermeide es, dein Referat vollständig auszuformulieren und es deinen Zuhörern vorzulesen – das
ist langweilig und erfüllt nicht die Anforderungen eines Referats.

4. Medien auswählen und einsetzen
Medien wie zum Beispiel Tafel, Computer/Beamer sind gute Möglichkeiten, um schwierige Inhalte
verständlicher zu machen bzw. um einen Aspekt des Referats optisch hervorzuheben.

Ein Referat musst du anders formulieren als einen Aufsatz: Du solltest am besten mit kurzen und 
einfachen Sätzen sprechen und dabei möglichst viele Verben verwenden, da sie das Gehirn anregen  



Kompetenzbereich: Organisieren und Planen 
         Ich kann Projekte planen 

und so deinen Vortrag spannender machen. Viele Referenten sind aufgeregt und neigen 
deshalb dazu, zu schnell zu sprechen. Um das zu vermeiden, musst du dich an folgende Regeln halten: 

Am Tag vor deinem Vortrag solltest du die Technik (Beamer, Lautsprecher etc.) im Klassenzimmer 
überprüfen. 
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 Klärt, welche Teilaufgaben notwendig sind.

 Verteilt die Aufgaben.

 Erstellt einen Zeitplan. Denkt dabei auch an:

 Termine für Zwischentreffen

 Termine für die Verteilung der Zwischenergebnisse an alle
Gruppenmitglieder (z.B. per E-Mail) zur Vorbereitung des nächsten
Treffens

 Tauscht Telefonnummern und E-Mail-Adressen aus.

2. Teilaufgaben/Teilthemen bearbeiten

 Erarbeitet die Teilaufgaben einzeln oder gemeinsam

3. Die Teilergebnisse zusammenfügen

 Spezialisten der Teilthemen informieren die Gruppe über die Ergebnisse ihrer
Arbeit.

 Beratet euch: Welche dieser Teilergebnisse und Materialien werden
gebraucht, um das Arbeitsziel zu erreichen?

 Gliedert die fertige Gesamtarbeit.

4. Die Präsentation planen

 Legt fest, in welcher Form die Präsentation erfolgen soll.

 Verteilt die Aufgaben für die Präsentation.

5. Das Gesdamtergebnis überarbeiten

 Stellt die Endfassung eurer Präsentation her.

6. Einen Probelauf durchführen
(nur bei mündlichen Präsentationen)

 Übt die Präsentation in einer Generalprobe.
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Geht bei der nächsten Gruppenarbeit nach den beschriebenen Regeln und Arbeitsphasen 
vor und nutzt den folgenden Protokollbogen. 



 Kompetenzbereich: Organisieren und Planen 
 Ich kann die Arbeit in Lern- und Arbeitsgruppen organisieren 

METHODE Projektarbeit 
Projektplanung - Projektarbeit 

Phase Erklärung 

1.  
Information und 
Zielsetzung 

 Einführung in die Projektmethode
 Gemeinsame Entwicklung einer Projektaufgabenstellung und

Zielsetzung des Projektes
 Entwurf einer Projektskizze

2.  
Planung und 
Entscheidung 

 Informationssammlung und Strukturierung des Projektes
 Festlegung der "Spielregeln"
 Festlegung des Lösungsweges und Auswahl geeigneter

Methoden
 Ausarbeitung eines Projektplans

3.  
Durchführung 

 Ausführung der Aufgaben in Einzelarbeit und Kleingruppen und
Überprüfung der Zwischenergebnisse

 Selbständiges und verantwortliches Handeln der
Auszubildenden

 Regelmäßige Überprüfung der Zwischenergebnisse und
Abgleich mit Planung, ggf. Korrektur

4.  
Abschluss/Reflexion 

 Gemeinsame Überprüfung, Diskussion und Beurteilung der
Projektergebnisse

 Theoretische Vertiefung einzelner Themen
 Auswertung der Lernerfahrungen
 Zusammenhänge von Fachtheorie und –praxis verdeutlichen
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Eine Frage die mich 
beschäftigt... 

Ich kann jetzt Neues zu unserem 

Thema sagen... 





Kompetenzbereich: Gespräche führen und kooperieren 
Ich kenne Feedbackregeln und kann sie anwenden 

METHODE Stunden-Self-Assessment 

Stunden-Self-Assessment 

Dauer: ca. 10 min. 

Für jede gehaltene Unterrichtseinheit werden je eine Frage aus den Gruppen A, B und C 
gewählt und in schriftlicher Form kurz beantwortet. Wenn möglich, können die
Antworten im Anschluss im Plenum diskutiert werden. 

Fragen zur Auswahl: 

Gruppe A: Erinnern 

 Notiert eine „Take-Home-Message“ zur heutigen Unterrichtsstunde.
 Notiert Kommentare oder Feedback, das von Seiten der Lehrperson kam.
 Notiert wichtige Interaktionen zwischen euch und der Lehrperson während

der Stunde.
 Fasst die Hauptphasen der Stunde zusammen.

Gruppe B: Reflektieren 

 Was war für euch der Höhepunkt der Stunde? Warum?
 Nennt einige Momente, in denen ihr eurer Meinung nach etwas gelernt habt.
 Zu welchen Zeitpunkten hätte die Lehrperson klarer sein können?
 Bist du zufrieden mit dem Unterrichtsprozess? Bist du zufrieden mit dem

Unterrichtsergebnis?

Gruppe C: Erkennen und Planen 

 Wenn ihr diese Stunde nochmals besuchen könntet, was würdet ihr genauso
machen? Was würdet ihr anders machen?

 Beschreibt alternative Vorschläge für euer künftiges Lernverhalten.
 Beschreibt euch selbst aus der Perspektive der Lehrperson. Wie ist/war es,

euch zu unterrichten?





Kompetenzbereich: Organisieren und planen 
Ich kann reflektieren 

METHODE Vier-Felder-Vorlage 

Vier-Felder-Karte 

Dauer: ca. 10–15 min

Die Lernenden erhalten eine Vorlage mit vier Feldern in die sie eigene Gedanken zum 
Lernprozess eintragen. Es könnte hilfreich sein, wenn drei der Felder ein Satzmuster 
enthalten, das die Lernenden nur ergänzen müssen. Ein viertes Feld bleibt für einen 
selbst formulierten persönlichen Satz bleibt frei. 




