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Vorwort Oberschule Lerchenstralie

Liebe Schiilerinnen und Schiiler!

Thr haltet die .Methodenmappe fiir Schiilerinnen und Schiiler der Gymnasialen
Oberstufe in der Lerche" in den Hdnden. Diese soll euch bis zum Abitur begleiten
und euch auch spdter in Studium oder Ausbildung gute Dienste erweisen. Achtet
also auf eure Methodenmappe und behandelt sie gut.

Wie lerne ich selbstorganisiert?

Wie bearbeite ich Texte?

Wie halte ich eine erfolgreiche Prdsentation?
Was muss ich beim korrekten Zitieren beachten?

Auf diese und noch viel mehr Fragen zu Methoden hat diese Mappe eine Antwort.
Sie informiert und bietet euch die Werkzeuge, um

e im Fachunterricht erfolgreich zu arbeiten

e das abiturrelevante Projekt durchzufiihren

e Priifungen, wie Klausuren und das Abitur, zu bestehen.

AuBerdem ist diese Mappe flexibel. Sie wird sich mit jeder Neuerscheinung
verdndern, eure Verbesserungsvorschldge aufnehmen, weitere wichtige Kapitel
bekommen und Uberfliissiges verschwinden lassen. So kénnt ihr die
Methodenmappe fiir nachfolgende Schiilergenerationen immer wieder aktualisieren.

Wir wiinschen euch viel SpaB mit der Methodenmappe und fiir die ndchsten Jahre
ein erfolgreiches Arbeiten.

Die AG Methoden der Oberschule Lerchenstrafe

Dem Kollegium des SZ Geschwister Scholl in Bremerhaven und dem Kollegium der Oberschule
Habenhausen danken wir, da sie fiir viele der hier abgedruckten Texte Vorlagen geliefert haben.
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Ziele und Motivation

Segel richten

Dir gefallt etwas nicht an deinem Unterricht, deinen Lehrern oder den Mitschiilern?
Du fuhlst dich demotiviert? Was tun?
Drei Mdglichkeiten stehen dir zur Verfigung:

Andere etwas! Gib dich nicht mit dem Status quo zufrieden! Ubernimm die Initiative! Jammern und nichts
an der Sache tun, immer auf das starren, was fehlt- damit ziehst du dich selbst herunter. Sei im besten
Sinne ,unangepasst" und setze dich fur deine Interessen ein. Vielleicht denkst du nun: ,Gut gebrillt
Léwe! Aber ich habe schon oft probiert, etwas am Unterricht und in meiner Schule zu &ndern. Da tut sich
nichts.“ Aussichtslos, ein hoffnungsloser Fall?

Dann bleibt eine zweite Alternative: Verlasse die Oberstufe, gehe von der Schule ab und wahle eine
Ausbildung, die deinen Interessen mehr entgegenkommt. In dieser Situation magst du spontan reagieren
mit dem Satz: ,Ich kann meine Schulausbildung nicht abbrechen!“ Dahinter verbirgt sich aber etwas
anderes: du willst nicht. Anderes ist dir wichtiger. du willst den Preis des Abbruchs nicht bezahlen. Und
das ist nicht zu kritisieren. Aber dann ist dir deine Klage auch nicht so wichtig, dass sie dich handeln
lasst, dass du die Angst vor dem Risiko tUberwindest.

Wenn du aber nun zu dir sagst: ,Ja, da gibt es zwar vieles, was fur mich im Unterricht nicht in Ordnung
ist, aber deshalb will ich meine Schullaufbahn nicht abbrechen®, dann kannst du immer noch eines
andern: deine innere Einstellung.

Du kannst vielleicht nicht den Wind bestimmen, aber du kannst die Segel richten. Wer eine unerfreuliche
Situation nicht &ndern kann, sollte so intelligent sein und seine Einstellung Giberdenken. Bedauere dich
nicht als Opfer. Mache deine schulische Arbeit mit Hingabe! Nicht weil die Schule so toll ist, die
Lernbedingungen optimal sind oder irgendeine von aul3en kommende Instanz gesagt hat, wie wertvoll
das Abitur ist. Sondern ganz einfach darum, weil du dich selbst fir diese Schulausbildung entschieden
hast. Aus keinem anderen Grund. Sage mit ganzem Herzen ,Ja!* zu deiner Wabhl.

Ubernimm Verantwortung fur dein Lernen selbst.

Quelle: Heuermann,A.und Kruetzkamp, M.: Die Segel richten. In: Selbst-,Methoden- und Sozialkompetenz. BERLIN 2003. S. 33.
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Hier kannst du dein personliches Lernprofil erstellen. Mit Hilfe des folgenden dreiseitigen Fragebogens kannst du
Starken und Schwichen deutlich erkennen und benennen. Du erhéltst eine personliche Einschidtzung zu den
folgenden Bereichen:

meine Ziele

Motivation und Selbstmotivation
Entspannung und Gesundheitsverhalten
Konzentration

Leseverhalten

Lernstrategien

Gedéachtnistechniken

Angste, kritische Situationen

Es findet eine individuelle Bewertung durch Ankreuzen statt. Das Ergebnis wird in einem Diagramm visualisiert.
Du kannst dich entscheiden, ob du diesen Bogen anonym ausfiillst oder ob du ihn als Grundlage fiir ein personliches
Beratungsgesprich nutzen mochtest.

Die Auswertung verlduft wie im folgenden Beispiel angedeutet:

Frage |Mofv. Zile |Gesund. Konz Lesen |Stateg. Gedécht Angste

A 0

B )

C 2

D 4

E 1

F 2

G 2

gumme 125 0 5 % B 1 T N [Summe | Motiv. Gesund. | Konz. Strateg. .Ged'aicht Angste




Reinhilde Beck, Waltraud Birkle "Der LernCoach"

= Motivation und Selbstmotivation

. . Bitte ankreuzen: Stimmt... immer fast haufig manch- nie
Interaktive Medien Verlag, 2004 immer mal
Punktzahl: 4 3 2 1 0
Selbstcheck: Mein Lernverhalten
Im folgenden Selbstcheck haben Sie die Gelegenheit, Ihr eigenes Lernverhalten einzuschéatzen und es mit dem Bei groReren Vorhaben achte Ich darauf, dass mir noch 0 0 0 0 0
Lernverhalten Ihrer Gruppe zu vergleichen. Bitte kreuzen Sie diejenige Spalte an, die am ehesten auf Sie zutrifft. genugend Zeit fiir andere Menschen und Aktivitaten bleibt, die
Machen Sie dies spontan, ohne dariiber nachzudenken. Versuchen Sie, méglichst ehrlich zu antworten. Damit Sie mir ebenfalls wichtig sind.
sich im Vergleich zu lhrer Gruppe einschatzen kénnen, erhalten Sie ein Duplikat des Bogens. Fillen Sie auch dieses
aus. Mit dem bei Ihnen verbleibenden Exemplar kénnen Sie lhre Antworten mit den Antworten der Gesamtgruppe In Situationen, in denen mir eine Tatigkeit schwer fallt, hole ich 0 0 0 0 0
vergleichen, Die Auswertung ist anonym. mir die Ziele vor Augen, die ich damit erreichen mdchte.
Ich genielRe es auch mal, mich zu verwéhnen, nichts zu tun, 0 0 0 0 0
Musik zu hdren ohne ein schlechtes Gewissen zu haben.
= Meine Ziele
Bitte ankreuzen: Stimmt... Immer fast haufig manch- nie Ich habe geniigend Selbstdisziplin, um das, was ich mir 0 0 0 0 0
immer mal vornehme, auch durchzufiihren.
Punktzahl: 4 3 2 1 0 Bevor ich mich mit einer Aufgabe befasse, versuche Ich 0 0 0 0 0
mogliche Storfaktoren In meinem Umfeld auszuschalten.
A Ich habe eine deutliche Vorstellung von dem, was ich in 3 0 0 0 0 0
Jahren erreicht haben will.
Wenn mir etwas nicht behagt, verdeutliche Ich mir die 0 0 0 0 0
B ich versuche mir klar zu machen, was das, was ich 0 0 0 0 0 Hintergriinde, um wieder Ins Lot zu kommen.
anpacke, fur mich, mein privates Umfeld, meine
Arbeitssituation und meine Zukunft bedeutet.
Wenn ein Vorhaben oder eine Tatigkeit erst mal mein 0 0 0 0 0
Interesse geweckt hat, kann ich mich dafir voll begeistern.
C Ich denke dartiber nach, welche Ziele ich personlich mit 0 0 0 0 0
einem Lernvorhaben erreichen méchte,
Es gelingt mir gut, mich vom &uf3eren Druck abzugrenzen und 0 0 0 0 0
meinen Handlungsspielraum zu wahren.
D Mir ist wichtig, dass ein Vorhaben mit 0 0 0 0 0
meinen personlichen Uberzeugungen und
Einstellungen lbereinstimmt.
= Entspannung und Gesundheitsverhalten
E ich glaube, das Ich mit dem, was ich tue, meinen 0 0 0 0 0 Bitte ankreuzen: Stimmt.. immer fast héaufig manch- nie
Zukunftsvorstellungen naher komme. immer mal
Punktzahl: 3 2 1 0
Ich ernéhre mich gesund. 0 0 0 0
= Es gelingt mir gut, eine Balance zu halten zwischen den 0 0 0 0 0
unterschiedlichen Erwartungen meines Lebensumfeldes ich bewege mich ausreichend 0 0 0 0 0
und eigenen Winschen und Zielen. ’
Ich kann mich entspannen, wann Immer ich will. 0 0 0 0 0
G Wenn ich in einer Situation unzufrieden bin, versuche ich 0 0 0 0 0
mir klar zu werden, warum das so ist und Uberlege, was ich
mochte.
Ich schlafe leicht ein und schlafe gut und tief. 0 0 0 0 0
H Wenn Ich etwas Neues anfange, mache ich mir deutlich, 0 0 0 0 0
warum ich das tue und welches Ziel ich damit verfolge. Ich fiihle mich normalerweise frisch und voller Energie. 0 0 0 0 0
Ich fuhle mich normalerweise gesund und wohl. 0 0 0 0 0




G Wenn ich ein Problem nicht sofort I6sen 0 0 0 0 0 C Ich lese auch in meiner Freizeit sehr gerne. Das Lesen von Romanen 0 0 0 0 0
kann, kann ich es auch eine Zeitlang ruhen oder anderer Freizeitliteratur zahlt zu meinen Hobbys.
lassen, ohne mich verriickt zu machen.
H Ich baue in meinen Alltag Phasen ein, in 0 0 0 0 0 D Ich kann, wenn ich will, ein Fachbuch oder einen Fachartikel innerhalb 0 0 0 0 0
denen ich es mir bewusst gut gehen lasse kurzer Zeit bearbeiten und auswerten,
(z.B. nichts tun, schéne Musik héren,
Massagen).
E Wenn mir das, was ich gelesen habe, wichtig Ist, kann ich es mir gut 0 0 0 0 0
merken.
= Konzentration |
Bitte ankreuzen: Stimmt... immer fast haufig manch- nie F | Wenn Ich eine Auswahl zwischen verschiedenen Fachbiichern zu 0 0 0 0 0
Immer mal treffen habe, fallt mir das meistens sehr leicht.
Punktzahl: 4 3 2 1 0
A | Es féllt mir leicht, mich 45 Minuten oder langer voll 0 0 0 0 0 G Ich weif gut Bescheid, wie Ich am besten und schnellsten an 0 0 0 0 0
auf einen Lernstoff zu konzentrieren. Informationen, die ich fiir meine Arbeit benétige, gelange.
B Auch wenn mich etwas langweilt oder nervt, 0 0 0 0 0 H Meinen taglichen Postkorb arbeite Ich ziigig ab. 0 0 0 0 0
konzentriere ich mich darauf und lasse mich nicht
ablenken.
C Wenn ich etwas nicht auf Anhieb verstehe, lasse ich 0 0 0 0 0 = Lernstrategien
nicht locker, bis ich es richtig verstanden habe.
Bitte ankreuzen: Stimmt... immer fast héaufig manch- nie
immer mal
D Ich bleibe konsequent bei einer Tatigkeit, wenn ich 0 0 0 0 0 Punktzahl: 4 3 2 1 0
sie einmal angefangen habe, bis ich sie zu Ende A Ich finde es spannend und mir macht es Spaf3, mich in ein neues 0 0 0 0 0
gebracht habe, Stoffgebiet einzuarbeiten.
E Ich erledige konsequent eine Sache nach der 0 0 0 0 0
anderen. B Ich lerne viel, leicht und gern. 0 0 0 0 0
F Wenn mir andere etwas erzahlen, weil ich hinterher 0 0 0 0 0 C Wenn ich mich in neue Gebiete einarbeite, weil3 ich genau, wie ich 0 0 0 0 0
noch genau, was sie erzahlt haben. dabei vorgehen kann.
G Zum Lernen habe ich eine angenehme Umgebung, 0 0 0 0 0
in der ich nicht durch auBere Pelze, wie Telefon, D Wenn ich an Veranstaltungen wie Vortragen 0 0 0 0 0
Larm, Unruhe gestort werde. oder Referaten teilnehme, erfahre ich viel
Brauchbares.
H Meine Arbeitsbelastung ist ertréglich, sodass ich 0 0 0 0 0 E Das, was ich wirklich verstehen will, habe ich 0 0 0 0 0
Zeit und Ruhe zum Lernen habe. bisher Immer verstanden.
F Ich bleibe an einem Lernstoff dran, auch 0 0 0 0 0
wenn er mir zunéchst schwierig, abstrakt
und unbegreiflich erscheint.
= Leseverhalten
Bitte ankreuzen: Stimmt... immer fast haufig manch- nie
Immer mal
Punktzahl: 4 3 2 1 0 G Ich weil, was ich tun kann, damit ein Stoff wirklich "sitzt". 0 0 0 0 0
A Ich bin tiber aktuelle Entwicklungen in 0 0 0 0 0
meinem Fachgebiet gut informiert, weil ich
mich regelméRig durch Fachzeitschriften und
Fachbiicher auf dem Laufenden halte.
H Ich kann mich gut mich an den Lernstoff erinnern, an den ich mich 0 0 0 0 0
erinnern will und muss.
B Auch wenn Fachtexte nicht mit lllustrationen und 0 0 0 0 0

sonstigem ,Bildmaterial* aufbereitet sind, lese ich
sie ziigig und es bleibt viel héangen.




Gedachtnistechniken

In belastenden Situationen behalte ich die Selbstkontrolle
und gehe planvoll vor.

Bitte ankreuzen: Stimmt... immer fast haufig manch- nie
immer mal
Punktzahl: 4 3 2 1 0 Ich bleibe Innerlich ruhig und gelassen, auch in Situationen,
in denen ich nicht genau weil3, was auf mich zukommt.
Mein Gedachtnis im Allgemeinen halte ich fir gut. 0 0 0 0 0
Auch in Phasen groRerer Belastung habe ich einen ruhigen,
erholsamen Schlaf.
Mir fallt es leicht, mir die Namen von Leuten zu merken. 0 0 0 0 0
Wenn ich mich mit anderen Leuten getroffen habe, weil ich 0 0 0 0 0 Ich verzichte auf Beruhigungs- und Aufputschmittel.
im Nachhinein ziemlich genau, wie die anderen Personen
aussahen, wie sie gekleidet watren und welche Utensilien
(Taschen, Mappen etc) sie dabei hatten.
Mir fallt es leicht, bei Vortragen, Reden oder Gesprachen 0 0 0 0 0
genau zuzuhoren und mich spater wieder an das Wichtigste
zu erinnern,
Ich halte mich fiir einen guten Beobachter eine gute 0 0 0 0 0
Beobachterin.
Auch wenn ich mich nur im Kopf (nicht schriftlich) auf ein 0 0 0 0 0
wichtiges Gesprach oder Priifung vorbereite, fallt mir in der
Situation selbst alles Wesentliche ein.
Schwierige Begriffe und Fremdworte kann ich mir gut 0 0 0 0 0
merken.
An vieles von dem, was ich friiher gelernt habe, erinnere ich 0 0 0 0 0
mich noch.
Angste, kritische Situationen
Bitte ankreuzen: Trifft zu... immer fast héaufig manch- nie
immer mal
In Priifungs- und anderen Leistungssituationen bleibe ich 0 0 0 0 0
innerlich ruhig und gelassen und behalte einen klaren Kopf.
Ich schlafe gut und ruhig, auch vor Ereignissen, die fir mich 0 0 0 0 0
von groRer Bedeutung sind (wie z. B. Priifungen,
Prasentationen).
Meine Uberzeugung, Anforderungen gewachsen zu sein, 0 0 0 0 0
hilft mir eine Situation gut zu bewaltigen.
Angst, Nervositat, Unsicherheit, Hemmungen sind mir 0 0 0 0 0

fremd.
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Hier tragst du deine Punkte aus dem Fragebogen ein.

Frage Motiv. Ziele Gesund. | Konz. Lesen Strateg. | Gedicht. | Angste
A
B
C
D
E
F
G
H
Summe
Erstelle ein Balkendiagramm zur Visualisierung.
100 %
90 %
80 %
70 %
60 %
50 %
40 %
30 %
20 %
10 %
0 %
Summe | Motiv. Ziele Gesund. |Konz. Lesen Strateg. | Gedicht. | Angste

Quelle: Beck, R. und Birkle, W. : Der Lerncoach. Edingen-Nekarhausen-1999-2008.




1.Kooperatives Lernen Methodenmappe — 1
E-Phase
1.1 Gruppenpuzzle Oberschule Lerchenstralie 11
Verfahren Beispiel
Plenum Plenum:
Stammgruppen werden Klasse mit 25 Schiilern
gebildet nach: Thema aus der Biologie:
o Zufallsprinzip Okologische Faktoren,
e Themenschwerpunkten die auf eine Pflanze
 Neigung (Sympathie) einwirken
Das Problem wird umrissen
und Schwierigkeiten vorab
besprochen.
Stammgruppen Stammgruppen: Das Thema wird in funf
AL ARl o Das Problem wird in seine Teilthemen gegliedert.
g o 7 Bestandteile zerlegt. Aus jeder Stammgruppe
0 <) : Die Expertenthemen werden wird fir jedes Teilthema
C 45 Rt . N
festgelegt. ein Experte gewahlt Es
Die Wahl der Experten findet werden z.B. folgende
statt - mdglichst freiwillig Okologische Faktoren
2 A nach Neigung. untersucht:
2 8 4 8 | Ergebnisse fixieren. 1.Thema Licht
S B % “* | Expertengruppen nach 2.Thema Temperatur
c &c Farben oder anderen 3.Thema Boden
Kriterien zuordnen. Das ist 4. Thema Wasser im
fur den Uberblick und den Boden
Arbeitsablauf sehr hilfreich 5.Thema Niederschlag
Expertengruppen Expertengruppen: Expertengruppen,
Die fir das jeweilige Thema bearbeiten in Gruppen
zustandigen Fachleute das jeweilige
treffen sich. Expertenthema.
Sie erarbeiten gemeinsam Gearbeitet wird entweder
eine inhaltliche Losung. experimentell oder mit
Die Ergebnisse werden Hilfe von kurzen Texten,
festgehalten als Protokoll in denen die
oder in Form einer kleinen wesentlichen Aussagen
Présentation/Dokumentation konzentriert sind.
Stammgruppen Stammgruppen: In diesem Beispiel
Ang Die Experten gehen in ihre werden die
) 8 | Stammgruppe zuriick und Umweltfaktoren, die fir
%‘ “ | informieren sich nun das Leben einer Pflanze
gic gegenseitig Uber ihre in einem bestimmten
Arbeitsergebnisse. Okosystem bestimmend
Alle in der Stammgruppe sind, zusammengestellt
AlL o AZd & | haben dann den gleichen und z.B. in einer Tabelle
2 B -4 | Informationsstand. festgehalten.
"1 0 He Die Ergebnisse werden
optisch aufbereitet.
Eine Prasentation wird vorbereitet
Plenum Plenum: Die verschiedenen
o8 LT Die Ergebnisse werden nun abiotischen
B 8 vorgestellt. Umweltfaktoren werden
Eigentlich sollte jede verglichen. Diese Phase
Stammgruppe das gleiche gilt der allgemeinen
o 08 ae Ergebnis haben. Kontrolle.

Quelle: Sek | Team LIS Bremen.




1.Kooperatives Lernen

1.2 Think-Pair-
Share

Oberschule Lerchenstral3e

Methodenmappe
E-Phase

1.2

Think-Pair-Share

1. Think

In dieser Phase arbeiten alle Schiler und
Schilerinnen alleine.

2. Pair
Jetzt findet der Vergleich von Ergebnissen, die

Diskussion abweichender Resultate etc. in
Partnerarbeit oder in der Kleingruppe statt.

3. Share

Die Gruppenergebnisse werden in der Klasse
vorgestellt und diskutiert.

Quelle: Brining,L.und Saum, T.: Erfolgreich unterrichten durch
Kooperatives Lernen. Essen 2006

Abb: www.4teachers.de, 18.03.12




1.Kooperatives Lernen Methodenmappe ¢ |1

E-Phase
1.3 Placemat Oberschule Lerchenstral3e

1.3

Bei der ,Platzdeckchen-Methode* handelt es sich um ein besonders wirksames Verfahren, kooperative
Arbeitsablaufe zu strukturieren.

Vorgehen:

Die Schuler setzen sich in Dreier- bis Fiinfergruppen zusammen. Jede Gruppe erhélt einen grof3en Bogen aus
Papier und teilt den Bogen so auf, dass jeder Schiler dann ein eigenes Feld vor sich hat und in der Mitte ein
Feld fur die Gruppenergebnisse frei bleibt. Tipp: Eine Folie auf die Mitte gelegt, erleichtert die mdgliche
anschlieRende Prasentation!

1. Inder ersten Phase (Think) notiert jeder seine Gedanken, Ergebnisse oder Fragen in sein Feld.

2. Inder zweiten Phase (Pair) tauscht ihr eure individuellen Ergebnisse aus und vergleicht sie. Dazu kann
in der Gruppe der Bogen im Uhrzeigersinn gedreht werden, so dass alle Gruppenmitglieder am Ende
die anderen Ergebnisse gesehen und nachvollzogen haben.

In dieser Phase konnt ihr eure eigenen Ergebnisse bestétigen, verbessern oder zuriicknehmen und
Uber Widerspriiche und Probleme ins Gesprach kommen, um so ein gemeinsames Gruppenergebnis zu
entwickeln. Dieses Ergebnis wird in das zentrale Feld in der Mitte eingetragen.

3. Inder dritten Phase (Share) kdnnt ihr eure Gruppenergebnisse im Kurs vorstellen. Dazu kénnt ihr auf
die Aufzeichnungen im Mittelfeld des Bogens zuriickgreifen.
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Quelle: Bruning,L.und Saum, T.: Erfolgreich unterrichten durch Kooperatives Lernen. Essen 20
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1.4 Feedback Oberschule Lerchenstral3e

1.4

FeedbackK ist eine offene Riickmeldung an eine Person oder an eine Gruppe. Die regelgemaRe Anwendung
der Feedback-Technik schafft mehr Offenheit und Klarheit in Beziehungen und kann damit zu einer verbesserten
Kommunikation im Lern- und Arbeitsalltag verhelfen.

1. Aufgaben der Feedbackgeberinnen

10. Arbeitsergebnisse, den Sachverhalt bzw. die Situation sachlich beschreiben

11. ein Feedback kann auch eine Gefiihlsbeschreibung sein

12. Ich-Botschaften senden

13. Feedback geben, wie man es sich selber wiinscht

14. erst positive Dinge benennen, dann Verbesserungsvorschlage (konstruktive Kritik) darstellen und am
Ende nochmals das Positive herausstellen

Beispiel fur die Formulierung eines Feedbacks, wenn etwas nicht so gut gelaufen ist:
,Ich habe beobachtet ... ; das wirkte auf mich ... ; mach doch beim ndchsten Mal ... ; denn das bringt ...“

2. Aufgaben der Feedbacknehmerinnen

aktiv zuhdren

keine Unterbrechungen

Feedback als Geschenk verstehen. Such dir selbst die Dinge heraus, die du demnéachst verandern
mochtest.

7. Am Ende kannst du Verstandnisfragen stellen.

ook~

Quelle:
Reich, K.: Unterrichtsmethoden im konstruktiven und systemischen Methodenpool. Kéln 2012.
BBS 11: Mit Methoden lernen. Hannover 2002. S.121.



2. Arbeitsplan Methodenmappe — 2.
E-Phase g

2.1 Individuelle LObﬁrschulcraS
Lernp|anung erchenstralRe

2.1

Mit diesem Raster kannst du deine schulischen Ziele optimal planen und im Blick behalten. Du kannst es z.B.
gebrauchen,...

.. um dich auf eine Klausur vorzubereiten.

.. um ein Projekt punktlich fertig zu stellen.

.. um deine fachlichen Leistungen zu steigern.
... um ein Schulhalbjahr zu planen.

Hier ein Beispiel, um schulische Ziele zu planen:

Welche
Datum Meine Ziele Was will ich daftr tun? Unterstiitzung Bis wann?
brauche ich?
06.09.2011 | Meine miindliche - zu Hause laut lesen Uben | - Lernpartner, der 20.12.2011
Note in Englisch - freigs Reden Uben mich korrigiert
verbessern - meine Hausaufgaben
vortragen

Hier eine Vorlage fiir eine konkrete Arbeitsplanung auf der nachsten Seite

Quelle: GyO Habenhausen: Methodentraining. Bremen 2011. S. 9.




Arbeits- und Zeitplan

Thema:

1) Was will ich erreichen? Welches Produkt soll am Ende der Themenbearbeitung stehen?

2) Was ist zu tun?

bis wann?

v?

1.

7.

(weitere Schritte auf der Riickseite notieren)

3) Was brauche ich fiir meine Arbeit?

Quelle: GyO Team LIS Bremen




3. Arbeitsplan Methodenmappe 5
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Mit diesem Raster kdnnt ihr eure Gruppenarbeit optimal planen und im Blick behalten. Ihr kénnt es z.B.
gebrauchen, um eine Gruppenarbeit plnktlich fertig zu stellen. Ziel dieses Gruppenlernplans ist die Festlegung und
personelle Zuordnung klar voneinander abgegrenzter Verantwortungsbereiche.

WER? macht WAS? mit WEM? bis WANN?

Beispielsweise:

Personliche Arbeits- und Zeitpléane erstellen.

Recherchieren, interviewen und erkunden.

Quellen- und Texte analysieren.

Gliederung erstellen.

Quelle: Bundeszentrale fur politische Bildung (Hrsg.): Methoden-Kiste. 2010.



3.Aufgaben- und
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3.1 Texte markieren

Methodenmappe 3.
E-Phase
Oberschule Lerchenstral3e 31

Hinweis zu den Operatoren

Um zu verstehen, was bei einer Aufgabenstellung zu tun ist, musst du die Operatoren kennen. Die Lehrer werden
dir die Operatoren der jeweiligen Facher zur Verfligung stellen.

Texte markieren

Markieren stellt eine grundlegende Arbeitstechnik dar, die dir hilft Texte zu verstehen.

Entwickle dein persdnliches Markierungssystem

Langere Sachtexte bieten meist komplexe Informationen. Um sich diese zu erschlie3en, und das Lesen von
Anfang an aktiv und produktiv zu gestalten, sind Markierungen im Text und am Textrand sinnvoll. Du solltest dein
personliches Markierungssystem entwickeln, das deinen eigenen Bedurfnissen entspricht.

Dazu einige Anregungen:

Markierungen am Rand

T = These, Behauptung

Arg = Argument

Erl = Erlauterung

Bsp = Beispiel

Zit = unterstutzendes Zitat

Def = wichtige Definition

- €& widerspriichliche Aussagen

(Markierungen an 2 Textstellen,
Pfeile aufeinander gerichtet)

Randzeichen

| > wichtige Textaussage

% > zweifelhafte, nicht nachvollziehbare
Aussage
? > unklare Textstelle, Gber die du nochmal

nachdenken musst

! > wichtige Aussage, die deinen eigenen
Ansichten entspricht

Achte darauf, dass du mit Markierungen (besonders
Unterstreichungen) sparsam umgehst. Zu viele
Markierungen fiihren zu Unubersichtlichkeit.

Nur wenn du Markierungen dosiert verwendest,
gewinnst du fur die weitere Verarbeitung eines
Textes optisch auffallige Orientierungshilfen.

Quelle: GyO Habenhausen: Methodentraining.
Bremen 2011. S. 13

Markierungen im Text

Unterstreichung > ein zentraler Begriff

> eine Textstelle, die
erkennen lasst, mit welchen
anderen Autoren und / oder
widerstreitenden Meinungen
sich der Text auseinander-
setzt

> eine Textstelle, an der sich
die Einstellung /

weltanschauliche Position
des Autors besonders gut
nachweisen lasst

Unterschlangelun
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exzerpileren
Exzerpieren: Was ist das?
Der Begriff kann mit "herausschreiben" Gibersetzt werden. Wie das Markieren stellt das Exzerpieren eine
grundlegende Arbeitstechnik im Umgang mit Texten dar.
Wie macht man das?
1. In einem ersten Schritt musst du den Text mit grof3ter Aufmerksamkeit lesen.
2. Das wichtigste Werkzeug fir das exzerpierende Lesen ist die Markierung des Textes. Wichtige Tipps

kannst du dir auf der vorhergehenden Methodenseite , Texte markieren* aneignen.
Mit der Bearbeitung erhalt der Text nach und nach eine neue Optik. Er verwandelt sich von einer
"Textwlste" in ein Produkt, das man ganz personlich gestaltet hat.

Beachte: Markierungen dirfen nicht in Schul- oder anderen Leihbliichern vorgenommen werden.

3 Im weiteren Vorgehen werden wichtige Begriffe, Satzteile und ganze Satze aus dem Text
herausgeschrieben ...

Beachte: Quellenangaben

Markierte Textstellen und herausgeschriebene Begriffe und Zitate konnen immer wieder schnell durchgelesen
werden. Sie bilden den Kern dessen, was man wissen und anwenden mdchte.

Quelle: GyO Habenhausen: Methodentraining. Bremen 2011. S. 20




4. Strukturieren Methodenmappe

E-Phase
Oberschule Lerchenstralie

4.1 Mindmap 4.1

In einer Mindmap werden die Ideen grafisch in einer Baumstruktur angeordnet. Dabei steht das Thema in der Mitte des
Blattes. Die Ideen werden als Stichworte aufgeschrieben oder, besser noch, in Skizzen und Zeichnungen dargestellt.
Zusitzlich konnen Farben, Pfeile und Symbole benutzt werden.

Hier kommt ein Beispiel:

Querformat
sehr niitzliche Erganzung %ﬁ Mindmapping- Thema  im Zentrum
Software
mputer vs. Papier
Comgu P | Hauptzweige  Unterzweige
FreeMind Open Source
1
Rezept Sklzzeni A
Farben 5
Pleile (AN
5 zusatzlich
erlaubt Gedankenspringe grafische Anocrdnung r-\ Nummerierung
erleichtert der Ideen = a
hierarchisch Gliederung
Mindmappin
schriftlich Pping Mindmapping unrealistische Versprechen
verschiedene als Mode Management-Voodoo
zeichnerisch Darstellungen

_—verschiedene Aspekte Geldschneiderei

Cyverschiedene Arbeitstechniken %) Vorteile Kritik | Akzeptanz- bislang eher
= Probleme maRig verbreitet
Préazisierung
Uberblick gewinnen alqemeine Ideen mit Mindmaps
9 . kommunizieren nicht leicht
Abstand gewinnen | yioraile Ideen

Gedéchtnis entlasten |

aufschreiben

nachtragliche Prifung

Dokumentation

Man braucht ein unliniertes Blatt Papier, moglichst im Format DIN A4 oder gréf3er, und Schreibstifte in verschiedenen
Farben. Auch Textmarker sind niitzlich. Man benutzt das Papier im Querformat, schreibt das Thema der Mindmap in die
Mitte des Blatts und zeichnet einen Rahmen darum. Das Thema kann in Worten oder durch eine kleine Zeichnung
dargestellt werden.

Ideen gliedern:

Man schreibt die ersten Ideen um dieses Thema herum auf und verbindet sie durch Linien mit dem Thema. Diese Ideen-
Aste kann man durch Ideen-Zweige und Ideen-Unterzweige verfeinern.

Dadurch sortieren sich die Gedanken praktisch von selbst. Weitere Einfélle kann man leicht an den passenden Stellen
einfligen.

Stichworter benutzen:

Man sollte Stichworter oder moglichst knappe Formulierungen statt ganzer Séitze verwenden. Dadurch vermeidet man
iiberfliissige Worter und spart Platz und Zeit. Ein weiteres Argument fiir Stichworter: Assoziationen lassen sich leichter
zu einzelnen Wortern bilden als zu einem ganzen Satz.

Symbole benutzen:

Man sollte moglichst oft Symbole und kleine Zeichnungen verwenden.

Dadurch werden die Fahigkeiten des Gehirns zum Denken in Bildern ausgenutzt, die bei herkdmmlichen Aufzeichnungen
kaum eingesetzt werden konnen.

Farben benutzen:

Man sollte hier die eigenen Vorlieben herausfinden:

Wird die Arbeit besser oder leichter, wenn man mehrere Farben benutzt? Oder ist das Hantieren mit mehreren Stiften
bloB lastig? Die klassische Lehre empfiehlt aus guten Griinden, mehrere Farben zu verwenden: Sie gliedern die Mindmap
und bringen zusétzliche Informationen in die Mindmap.

Weitere Ideen: Zahlen, Pfeile, etc.

Die Ideen sind in der Mindmap hierarchisch angeordnet. Dariiber hinaus kann man die Gedanken gliedern,

indem man sie nummeriert, Wichtiges durch Farben und Zeichnungen hervorhebt und Ideen durch Pfeile verbindet.

Quelle: http://www.probleme-und-strategien.de/MindMapping.EinSchnellkurs.html (18.04.2012)
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Die beste Methode, um Fragen, Probleme, Lésungsansatze einer Gruppe zu sammeln und einer
systematischen Bearbeitung zugénglich zu machen.

Vorteile
e Jede/r Teilnehmer/in wird einbezogen.
e Niemand muss sich firchten, die Abfrage ist anonym.
e Gleichbehandlung aller und ihrer Ansichten.
o Die Aussagen kdnnen immer neu geordnet werden.
Nachteile
e Braucht Zeit.
e Undibersichtlichkeit, wenn die Gruppe zu grof3 wird. (Man kann aber auch die Anzahl der Karten
begrenzen.)
Wie wird es gemacht?
1. Auf einer Pinnwand oder Flipchart wird eine Frage aufgeschrieben.
2. Die Gruppenteilnehmer/innen werden gebeten, diese Frage schriftlich zu beantworten:
¢ Je eine Antwort auf je eine Karte.
o Mit dickem Filzstift schreiben.
e  Druckschrift (mit Gro3- und Kleinbuchstaben)
e Hdchstens 3 Zeilen.
Achtung:
Gleiche Farbe von Stiften und Karten lassen alle Antworten gleichwertig auftreten. Verwendung
verschiedener Farben fiir Karten und Stifte sind mdéglich, stellen aber immer einer auf die Personen
bezogene Vorweggliederung dar!

3. Die Karten werden durcheinander eingesammelt, ohne sie im Einzelnen zu beachten.

4. Die Karten werden vorgelesen und angepinnt. Das geht mit Stecknadeln an eine Pinnwand, aber auch
kleine Abrisse von Klebestreifen eignen sich, dann geht es auch mit einer Wandtafel oder mit Flipcharts.

5. Gemeinsam mit der Gruppe werden die Karten dabei sortiert, Themen zugeordnet. Es werden schliel3lich
Themenuberschriften dazugeschrieben.

6. Die Karten kénnen immer wieder umgruppiert werden.

Wann ist die Methode geeighet?
Immer, wenn man Themen sammeln will, wenn es gilt, die Meinung und die Kenntnisse der Gruppenmitglieder

auszuschopfen.

Arbc.{syhruﬁe 2ur .qc'rde(t'un3 des Schachbrettes Was ist genau die Frage,

die Aufgabe?

rials 2 ]
‘E’ﬁg! A& Swscnmterr ”m’ . i i
maelitn bo? | B Uberschriften formulieren!

has wing

= Ordnungen erstellen,
s e L ZARTEY : .l Strukturieren
?n.l"&"&

Yechnsche Holawerk-

Ceichnung Auswaht SHelYe

Quelle: http://www.praxisinstitut.de/motzko/downloads/pdf/1511.pdf, (24.04.12)
Quelle: Abb.: http://www.cuno.de/code/bildung/bs/boj/bilder/schachl.jpg (24.04.12)



http://www.praxisinstitut.de/motzko/downloads/pdf/1511.pdf

5. Visualisieren
Methodenmappe

i .. E-Phase
5.1 Visualisieren/ Oberschule Lerchenstrae

Gestalten

Plakate sollen
zum Betrachten und Lesen
animieren

Gestaltungselemente
I I
Text Grafik
= auf Wesentliches beschranken = Veranschaulichung und/oder
Hervorhebung von Informationen
= kurze, prazise Aussagen z. B. durch:

= einfache Formulierungen

= auf gute Lesbarkeit achten | |_.._._| @
T —

. angemess.ene SchriftgroRe/-art _ @

¢ Druckschrift [ 3 =
(=

e Grol3- und Kleinbuchstaben

= deutlich gliedern
¢ Absatze bilden

HEOst

o Uberschriften verwenden s hpest
. - . - 60
o Blatt Ubersichtlich aufteilen a0
20

0
1.Qrt 2. Qrt 3. Qrt 4, Qrt

= zusatzliche Hervorhebungen
* unterstreichen

e farblich markieren
e einrahmen
| | |
| I

Quelle: http://studienseminare-bbs.bildung-rp.de/fileadmin/Seminare/Trier/Braemer/Methodik/Methoden Unterricht.pdf.(15/04/2012)



http://studienseminare-bbs.bildung-rp.de/fileadmin/Seminare/Trier/Braemer/Methodik/Methoden_Unterricht.pdf

6. Recherche Methodenmappe

6.1 Internetrecherche Oberschule Lerchenstrafie

E-Phase

Wie sucht man gezielt nach Informationen im Internet?

1. Schritt

2. Schritt

3. Schritt

4. Schritt

Thema eingrenzen und Forschungsfrage formulieren:

Wichtig ist auch die eigene Fragestellung. Je genauer sie ist, desto besser kann ich die
vielen Quellen nach der Brauchbarkeit fir mein Thema bewerten und aussortieren.
Man muss genau wissen, was man will, sonst verliert man leicht die Orientierung im Internet.

Informationsquellen suchen:

Mdglichkeiten: Suchmaschinen, Bibliotheken und Bildungseinrichtungen, Kataloge,
Datenbanken (Zeitschriften, Literaturdatenbanken, Verlage)

Je genauer du deine Suche durch Begriffe einschrankst, desto treffender werden die Artikel
sein, die die Suchmaschine dir zu deinem Thema auflistet. Noch mehr Erfolg hast du oft,
wenn du zusammengehdrende Begriffe eingibst, die du in Anfihrungszeichen setzt. Mit
Suchmaschinen kannst du auch direkt nach Bildern, Zeitungsartikeln oder
wissenschaftlichen Aufséatzen suchen.

Vertrauenswurdigkeit und Qualitat der Quellen prifen:

Nicht alle Informationen aus dem Internet sind vertrauenswirdig. Wer hat das Material
verfasst, verfolgen die Autoren ein bestimmtes Interesse? Kritisches Prifen und Bewerten
von Informationen ist notwendig. Hilfreich dabei:

8. Gibt es klare Hinweise auf den Betreiber einer Web-Seite?

9. Wird die Quelle benannt?

10. Zitiert der Autor korrekt?

11. Wenn du nicht sicher bist, solltest du Eltern oder Lehrkrafte fragen.
Quellen:

Quellenangaben bei der Verwendung nicht vergessen!

Willst du Informationen aus dem Internet in deine Arbeit (z.B. ein Referat) einbauen, so
musst du sinngeman oder wortlich zitieren und die Quelle angeben. Ohne auf den Verfasser
Zu verweisen ist es nicht erlaubt einfach ganze Satze oder Abschnitte abzuschreiben oder
aus dem Internet zu kopieren. Willst du einen Satz wortlich tUbernehmen, so setze ihn in
Anfuhrungszeichen und gib die Quelle an.

Sammle alle Quellen, aus denen du Informationen gewonnen hast und liste sie am Ende
deiner Arbeit an.

Quelle: Deutsche Schule New Delhi: Methodenlernen — Internetrecherche
http://www.dsnd.de/de/1112/sekundarstufe/sek materialien.html (01.03.12)

)
sl

Quelle Abb.: www.justiz.nrw.de/gerichte_behdrden/justizimwww/index.php (24.04.12)

6.1
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6.2 Bibliotheks- Oberschule Lerchenstral3e
recherche

E-Phase
6.2

Wie sucht man gezielt nach Informationen in der Bibliothek?

1. Schritt

2. Schritt

Suche zunéchst allgemeine Gesamtdarstellungen wie z.B. Lexika, Worterbiicher
oder Standardwerke zu einem Thema. Mithilfe eines fundierten Lexikonartikels
verschaffst du dir einen Uberblick. Ein direkter Besuch in einer Fachabteilung mit
spezialisierter Literatur ist hingegen haufig verwirrend.

In den Lexika findest du Hinweise auf weiterfihrende Literatur. Mithilfe dieser
Angaben kannst du in den Katalogen der Bibliothek gezielt nach Biichern suchen.
Diese computergestitzte Suche verlauft &hnlich wie das Suchen bei Suchmaschinen
im Internet.

Eine beim Buch genannte Signatur sagt dir eindeutig, wo du die Blicher oder
Zeitschriftensammlungen in der Systematik der Bibliothek findest.

3. Schritt

4. Schritt

Nun geht es ans Lesen und die Informationsentnahme. Immer mit Blick auf dein
Thema, dein Erkenntnisinteresse oder eine Leitfrage liest du die Literatur. Beurteilt
eure Rechercheergebnisse: Sind die Anbieter von Informationen seriés? Welche
Fragen bleiben offen? Wie und wo konnt ihr weitersuchen?

Vergiss nicht, immer auch zu notieren, woher du welche Informationen hast, um die
Quellen am Ende der Arbeit angeben zu kénnen. Auch hier gilt: ,Copy + Paste® ist
nicht erlaubt!

Quelle: Schonfeld,

J.: Methodenkiste fiir alle Facher und Schulformen, 2011.

Quelle: http://www.bibo-dueben.de/links.htm (25.4.2012)



http://www.bibo-dueben.de/links.htm

7. Informations- Methodenmappe
verarbeitung E-Phase

Oberschule Lerchenstrafie

7.1 Konzept 7.1

Was ist ein Konzept?

Ein Konzept ist ein erster Entwurf fir eine Arbeit fir ein Projekt. Ein Konzept ist ein Plan flr ein strukturiertes
und zielorientiertes Handeln. Ein Konzept bildet das Grundmuster eines Arbeitsergebnisses und wird h&ufig in
Form einer Gliederung umgesetzt.

Eine Hilfe, um ein Konzept in der Oberstufe erstellen zu kénnen, seht ihr hier:

Konzept — Gliederung und Zuordnung des Materials

Fragestellung — Problem - Aufgabe

Gliederung Material
(Ordnungssystem beachten) (Quelle — Seite/n — Zeile/n)

1. Brabrabrabrabra
1.1 unterbra unterbra
1.2 anderbra anderbra

2. Trarara

Quelle: http://www.teachsam.de/deutsch/d_schreibf/schr_schule/eroert/fags/faq 17.htm (05.04.12)



http://www.teachsam.de/deutsch/d_schreibf/schr_schule/eroert/faqs/faq_17.htm

Tabellen-Vorlage: GyO Team LIS Bremen

8. Prasentieren Methodenmappe 3
E-Phase
8.1 Referat Oberschule Lerchenstral3e 3.1

Ein Referat oder eine schriftliche Ausarbeitung effektiv zu erarbeiten, erfordert eine
strukturierte Vorgehensweise.

1. Informationen zum Referatthema sind einzuholen. Je nach Aufgabenstellung muss die Stoffsammlung mehr
oder weniger umfangreich sein. Wird mit der Aufgabe bereits

ausreichend Material gegeben, dann kann der Aufwand fir Recherchen im Internet, Datentrdgern und Bibliotheken
reduziert werden. Die Vielzahl von angebotenen

Texten erfordert eine effiziente Art des Lesens, Lesetechniken sind

einzusetzen. Die in Punkt 1 festgelegten, thematischen Schwerpunkte sind wichtige Kriterien fur die
Informationsauswahl.

2. Das gefundene Material wird gesichtet und geordnet. Dabei kann es hilfreich sein,
Kernaussagen der zukinftigen Ausarbeitung oder des Referats zu formulieren und als
Struktur gebend zu verwenden. Der Umfang der bevorstehenden Arbeit ist erkennbar, ein
zeitlich gegliederter Arbeitsplan kann erstellt werden.

3. Eine grobe Gliederung wird erstellt. Die Struktur gebenden Kernaussagen werden
einschliel3lich des zugeordneten Materials in eine sinnvolle Reihenfolge gebracht, die
Gliederungspunkte werden mit Inhalt in Stichworten gefillt.

4. Das vorliegende Material wird ausgewertet, die Texte exzerpiert,

Quellen notiert. Die wesentlichen Textinhalte werden schriftlich

festgehalten. Kopien, auch abgeschriebene Textpassagen sind nicht sinnvoll, da so die
Materialflut nicht reduziert werden kann.

5. Fir die schriftliche Ausarbeitung muss aus dem geordneten, reduzierten Material der

gewulnschte Text erstellt werden. Das Referat erfordert keine in sich geschlossene

Abhandlung, es reicht die Erstellung eines Stichwortzettel. Ein solches Kurzmanuskript ist beim Vortrag sowohl
Wegweiser als auch

Gedachtnisstiitze. Bei der Gestaltung ist auf Ubersichtlichkeit, gute Lesbarkeit und

Wiedergabe des Gesamtkonzeptes zu achten. Ob Kartchen oder grol3e Zettel verwendet

werden, muss der Vortragende selbst entscheiden. Hier nur ein paar Tipps:

« Blatter nur einseitig beschreiben und die Reihenfolge festlegen (Seitenzahlen!),

« Stichworter gro3 und Ubersichtlich notieren,

* Texte und Strukturdiagramme farbig markieren, um Zusammenhange schnell
erkennen zu kénnen,

* bei komplizierteren Strukturen lohnt eine tabellarische Aufteilung des Zettels mit den
Spaltenlberschriften ,Oberbegriff — Thesen — Medieneinsatz — Zeit".

6. Der Medieneinsatz muss gut Uberlegt sein. Das Referat wird durch
Visualisierungstechniken interessanter und die Inhalte pragen sich bei den Zuhérern besser ein.

7. Nicht jeder Schiler, jede Schilerin traut sich zu, ein Referat frei sprechend zu halten. Fur diese Gruppe ist ein
ausformulierter Text, auch wenn er nicht vollstandig abgelesen wird, eine wichtige Stiitze. In fachlich schwierigen
Phasen, bei Unsicherheiten kann auf den

vorbereiteten Text zurlickgegriffen werden. Dabei sollte der Blickkontakt zu den Zuhérern nicht verloren werden. In
jedem Fall sollte versucht werden, das Referat zumindest als

Kombination aus freiem Vortrag und abgelesenem Text zu prasentieren.

8. Nachdem die einzelnen Phasen des Referats geplant sind, sollte ein Probelauf stattfinden, um einerseits die
Handhabbarkeit der Prasentation mit den verschiedenen Medien zu erfahren und andererseits den Zeitbedarf zu
erproben. Letzte Anderungen kdnnen so noch vor Beginn der eigentlichen Prasentation erfolgen.

Quelle: SZ Geschwister Scholl : Methodenmappe Bremen 3.Auflage 2011 S.19




8. Prasentation Methodenmappe - 8.
E-Phase ¥y

8.2 Tipps fur Oberschule
Powerpoint Lerchenstralle

8.2

1. Grundregeln

»Weniger ist mehr. lhre Zuhérer mussen die Prasentation schnell lesen und verstehen kénnen.
Deshalb: Keep it short and simple!-Kiss!

e Uberlade die Prasentation nicht!

e Wenig Text!

e Sprechende Uberschriften

¢ Klare Gliederung
Prasentationen sind kein reines Lesemedium. Sie sollen den Vortrag nur visuell ergénzen, nicht
verdoppeln.
Als Faustregel kann gelten: 2 bis 3 Minuten pro Folie.

2. Vorlage

Wabhle die Prasentationsvorlage sorgfaltig aus, und passe diese evtl. ihren thematischen Bedurfnissen an.
Alle Folien brauchen ein identisches Grundmuster, das sich wie ein roter Faden durch die gesamte
Présentation zieht.

Der Hintergrund sollte schlicht und nicht dominierend sein. Verwende einen hellen Hintergrund.

e Gestaltung

3. Di

Die Prasentation braucht eine klare, vom Betrachter leicht zu verstehende Gliederung.

Nehme lieber eine zusétzliche Folie in den Ablauf, statt mit Uberfullten Seiten zu arbeiten.

Man muss Prasentationen so gestalten, dass fur jeden erkennbar ist, was sie darstellen. Achte auf
kontrastreiche Farbzusammensetzung und grof3e Schrifttypen.

Die Anzahl der Aufzéhlungszeichen muss begrenzt sein. Du solltest nicht alle auf einmal erscheinen. Am
besten ist es, wenn der Referent sie individuell, dem Vortrag entsprechend, einblenden kann.

Setze Aufzahlungen und Diagramme immer an die gleiche Stelle. So hat es der Betrachter leichter sich
zurechtzufinden.

Extratipp: Um die optische Klarheit leichter im Griff zu behalten, verwende Einstellmdglichkeiten unter
Extras-Optionen-Rechtschreibung und Format-Formatoptionen-Optische Klarheit

4. Bildelemente

Nutze die Moglichkeiten, die Power-Point bietet: Auto-Formen, Clipparts, Word Art, Organigramme,
Schatten, 3-D usw. Uberfrachte die Prasentation aber damit nicht.

Die Anzahl der Bilder einer Folie muss sehr begrenzt sein. In der Regel reicht ein Bild bzw. Diagramm
vollig aus.

5. Die Effekte

Musik(T6ne) und bewegte Bilder (Animationen, Filme) kénnen eine Prasentation sinnvoll ergénzen und
sie interessanter gestalten. Du darfst aber die eigentlichen Inhalte nicht in den Hintergrund drangen.
Bewegte Bilder durfen auch nicht, wenn sie nebenbei laufen, zu viel Unruhe erzeugen.

Nutze das letzte Bild einer Prasentation als optischen (vielleicht auch akustischen) Schlusspunkt. Der
Inhalt der Seite sollte das Ende des Vortrags anzeigen und den Ubergang zum weiteren Vortrag
ermoglichen oder den Beginn einer Diskussion verkiinden.

Folientibergange sind immer einheitlich zu gestalten.

6. Kontrolle

Kontrolliere bei einer fertigen Prasentation mehrmals den einwandfreien Ablauf und vor allem die
Rechtschreibung. Rechtschreibfehler sind peinlich und werden vom Betrachter garantiert gefunden!

Quelle: http://studienseminare-bbs.bildung-rp.de/fileadmin/Seminare/Trier/Braemer/Methodik/Methoden Unterricht.pdf, (20/04/12)
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Handout

= informative schriftliche Hilfestellung (mit Visualisierungen) zu dem Thema des Vortrags oder Referats fiir die
Hand der Zuhdrer und Zuhdrerinnen

o soll die mundliche Prasentation unterstiitzen, aber nicht ersetzen
o soll tbersichtlich gegliedert, sprachlich leicht verstéandlich und im Layout einheitlich sein
e wird vor, wahrend oder nach dem Vortrag verteilt

Beispiel:
Kopf des Thesenpapiers, Kurs, Lehrer(in), Referent(in)
Datum und Thema des Referates, z.B.:
Geol Gyl2 Bremen, den
20.08.2012
Referentin: Sabine R. und Michael S. Lehrer: Herr A.

Thema: Der Wasserkreislauf

Gliederung mit den wichtigsten Definitionen, Informationen und Abbildungen (mit Quellenangaben),
z.B.

1. Definitionen: - Wasserkreislauf: ... (vgl. Q1)
- Niederschlag: ... (vgl. Q2)

2. Wasserkreislauf (Allgemein, Verdunstung, Wolkenbildung): ...

3. Auswirkungen von Niederschldgen: ...

© PG-Net

Niederschlag

'I' <+——— Verdunstung

M1

http://lwww.geo.fu-berlin.de/fb/e-learning/pg-net/themenbereiche/hydrogeographie/medien
_hydrogeographie/medien_hg_wasserkreilauf/wasserkreislauf_uebersicht.gif (18.03.12)

Quellenangabe, z.B.:

Quelle: Jatzold, B. u.a.: Physische Geographie. 12. Auflage. Miinchen 1990.

(vgl.: Kolossa, B.: Methodentrainer. Berlin 2000. S. 162-164)
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in: Deutsch Extra Frihling / Sommer 2002,
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Mitschreiben

Wer mindlich vermittelte Informationen aus unterschiedlichen Griinden schriftlich festhalten will, muss sinnvoll
mitschreiben kénnen. Zugleich ist sie Voraussetzung fir die Bewaltigung anderer Schreibaufgaben, wie z.B.
die Abfassung eines Verlaufs- oder Ergebnisprotokolls. Auch wenn es keine festgelegte Form fir die
Abfassung einer Mitschrift gibt, sollte man doch von bestimmten erprobten Arbeitstechniken beim
Mitschreiben nicht ohne weiteres abweichen.

Mitschreiben heifdt zuhdren. Wer nicht zuhéren kann, kann auch nicht mitschreiben!

Mitschreiben heil3t auswéhlen. Es macht keinen Sinn, mdglichst viel und dazu noch wértlich mitschreiben zu
wollen. Denn wer so mitschreibt, kann nicht mehr hinhéren. Wer mitschreibt, muss aber Sinnvolles von
weniger Sinnvollem, Wichtiges von weniger Wichtigem oder gar Unwichtigem unterscheiden.

Mitschreiben heiRt den Uberblick zu bewahren. Um eine sinnvolle Auswahl der Informationen vornehmen
zu kénnen, die sich fur die Mitschrift eignen, sollte man erst dann Gesagtes schriftlich fixieren, wenn ein
Sinnabschnitt beendet oder aber der Referent zu einem u.U. weniger wichtigen Aspekt seiner Mitteilungen
Ubergeht. Es ist besser, einem Gedanken zu Ende zu folgen, statt ihn unterwegs standig aufsammeln zu
wollen.

Beim Mitschreiben empfiehlt es sich die folgenden Hinweise und Tipps zu beachten:

. Gehe groRRziigig mit Papier um. Beschrifte das Papier nur einseitig. Benutze

verschiedene Blatter fiir Ubersichts-Mind Maps und sonstige Notizen.

. Hore genau hin und denke aktiv mit.

¢  Um Wichtiges von Unwichtigem zu unterscheiden, behalte das Thema im Auge und achte

auf Signale, die vom Sprecher selbst gegeben werden (z.B. wertende Hinweise, Uberleitende

Zusammenfassungen, Hervorhebungen u.&.).

e  Schreibe erst dann mit, wenn ein Sinnabschnitt beendet ist.

. Uberprufe fortwahrend, ob sie die Zusammenhange erkennen und halte diese fest. Kleinere

Mind Maps oder Strukturdiagramme verschaffen Ubersicht und lassen sich sukzessiv ergénzen.

. Schreibe 6konomisch mit, d.h. notiere wirklich nur das Wesentliche.

e  Benutze sinnvolle Abklrzungen, die auch spéter noch verstandlich sind.

. Namen und unbekannte Fachbegriffe nicht abkirzen.

. Notiere ihre Stichworte so, dass Zusammenhange und Beziehungen der einzelnen Informationen
erkennbar werden. Nutze dazu Pfeile, Umrahmungen, Hervorhebungen mit einem

Textmarker.

Tipps fur Abkurzungen:

e Einsilbige Worter schreibt man aus (z.B. Norm, Rat, Sport).

¢ Uberfliissige Buchstaben kann man weglassen (z.B. Deutschland = D oder Dtl., Ergebnis = Erg., Abkiirzung
= Abk.)

o Artikel deutet man nur an (der, die, das = d.; ein(e) = e.)

o Offizielle Abklirzungen werden beibehalten (z.B. EU, NATO, UFO)

Quelle: GyO Team LIS Bremen



http://www.teachsam.de/arb/mitschr/arb_mitschr0.htm
http://www.teachsam.de/arb/protok/arb_prot_3_1.htm
http://www.teachsam.de/arb/protok/arb_prot_3_2.htm
http://www.amazon.de/dp/3424013625?tag=teachsam&link_code=as3&creativeASIN=3424013625&creative=9386&camp=2514
http://www.amazon.de/dp/3424013625?tag=teachsam&link_code=as3&creativeASIN=3424013625&creative=9386&camp=2514
http://www.teachsam.de/arb/mitschr/arb_mitschr0.htm
http://www.teachsam.de/arb/krea/krea_mindm_0.htm
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9.2

zitieren

Quellen angeben und zitieren

Quellenangaben sind in jeder Facharbeit, in Referaten und Ausarbeitungen unbedingt erforderlich; ansonsten
handelt es sich um ein Plagiat! Fir eine richtige Quellenangabe muss in folgender Reihenfolge angegeben
werden: Verfasser (Nachname, Vorname), Titel , Erscheinungsort, Erscheinungsjahr.

Beispiel: Strahler, A. N. und Strahler, A. H.: Physische Geographie. Stuttgart 1999.
1. Ein Quellenverzeichnis gehdrt ans Ende der Arbeit (Beispiel Quellenangabe s. 4.2.1).

2. Gruppiere dein Quellenverzeichnis nach Blchern, Zeitschriften, Lexika, CD-ROM und Internet-
Seiten.

3. Nummeriere die Quellen.

4. Arbeite mit Zitaten. (Unter 4.1 und 4.2 wird die Zitiertechnik erlautert). Fur alle Abweichungen vom
Modell gilt: Eine bestimmte Zitierweise sollte einheitlich in der ganzen Arbeit durchgefihrt werden. Die
zitierte Quelle und das Zitat selbst missen eindeutig gekennzeichnet sein.

4.1 Zitate im Text
Woértliche Zitate werden ohne jede Anderung aus der Informationsquelle tibernommen und stehen in
doppelten Anfiihrungszeichen.

Beispiel: ,,Pro Jahr verdunsten von der Oberflache der Ozeane etwa 419 000m?® Wasser.*

Fur den Zusammenhang unwichtige Passagen kdnnen ausgelassen werden. Auslassungen werden
durch drei Auslassungspunkte und eckige Klammern gekennzeichnet: [...].

In drei Ausnahmefallen darf im Zitat etwas geandert werden: Zitate im Zitat werden in einfache
Anfuhrungszeichen gesetzt. Hervorhebungen in Zitaten dirfen einheitlich fett, kursiv, schréag oder in
einer anderen Schrift gesetzt werden. Aus Griinden der Einheitlichkeit kann ein Original, das den
Regeln der alten Rechtschreibung folgt, in neue Rechtschreibung Ubertragen werden.

Sinngemale Wiedergaben eines Textes erstrecken sich oft Uber langere Passagen. In diesem Fall
genigt es, am Ende des jeweiligen Absatzes oder Sinnabschnitts eine Funote mit der Quellenangabe
Zu setzen.

4.2 Der Fu3notenapparat
Bei direkten Zitaten wird die FuRnote wie unter 4.2.1 ausgefihrt. Wurde aus demselben Werk bereits in
der vorigen Ful3note zitiert, reicht die Angabe ebd. fiir ebenda.

Wird eine Quelle indirekt beziehungsweise sinngemal} wiedergegeben, beginnt die FuRnote mit vgl. fur
vergleiche und dem Nachnamen des zitierten Autors. Bezieht sich die vorhergehende Ful3note auf
dasselbe Werk, wird vgl. ebd. geschrieben.*

4.2.1 Bei Ersterwahnung in der FuBnote (mit Seitenangabe der Quelle) wird die Quelle komplett
angegeben:

Beispiel: Strahler, A. N. und Strahler, A. H.: Physische Geographie. Stuttgart 1999. S. 200

4.2.2 Bei Informationen, die dem Internet entnommen werden, sind mit der vollstandigen
Quellenangabe zu versehen. Zusétzlich URL (Internetadresse), das Datum der Zitatentnahme:

Beispiel: Mosgen, P: Wissenschaftliches zitieren. http://www.moesgen.de/pmoezit.htm (24.04.12)

Quelle: Mdsgen, P: Wissenschaftliches zitieren. http://www.moesgen.de/pmoezit.htm (24.04.12)



http://www.moesgen.de/pmoezit.htm
http://www.moesgen.de/pmoezit.htm
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