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Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

in den 2006 in Kraft gesetzten Rahmenlehrplanen fir die Sekundarstufe | und Il wird gefor-
dert, dass die Lernenden ,ihren eigenen Lernprozess gezielt in die Hand nehmen und sich be-
wusst mit ihren Schwachen und Starken auseinandersetzen” (Vorwort RLP Sek 1) bzw. ,das
eigenstandige Lernen” (Vorwort RLP Sek Il) praktizieren. Um diese Forderung zu erflillen, mus-
sen Schilerinnen und Schiiler die an sie gestellten Anforderungen kennen und sich ggf. zu
helfen wissen, wenn sie Unterstiitzung bendtigen.

Dass die Forderung solcher Lernprozesse in groBen und heterogenen Lerngruppen nicht leicht
ist, versteht sich von selbst. Zu Recht haben die Lehrkrafte in den letzten Jahren Material zur
Unterstutzung ihrer Arbeit gefordert. Diese Forderung wurde nun in der Vorbereitung auf die
Einfihrung der neuen Sekundarschule noch einmal bekraftigt.

In den letzten Jahren haben wir Ihnen nach und nach fiir die Unterrichtsfacher Kriterien zur
Bewertung schriftlicher Leistungen zur Verfligung gestellt, die auch fir Lernende und ihre El-
tern nachvollziehbar sind. Diese haben sich als ein hilfreiches Instrument zur Schaffung von
Transparenz in den Anforderungen erwiesen. Sie erleichtern Lehrkraften die Einschatzung von
Leistungen und unterstltzen Schilerinnen und Schiler dabei, ihre Lernprozesse zunehmend
selbststandig zu steuern. Individualisiertes und lebenslanges Lernen kann ohne transparente
und nachvollziehbare Anforderungskriterien nicht systematisch erfolgen.

Auch fur das neue, an den Anforderungen von Ausbildung und Beruf orientierte, Aufgaben-
format des Prasentierens von Lernergebnissen waren nachvollziehbare Kriterien sehr gefragt.
Erste Hilfestellungen haben wir daher den Schulen durch Vorlagen fir die Leistungsbewertung
und durch die Handreichungen Prdsentationsprifung im mittleren Schulabschluss: ,Prifung in
besonderer Form” und Die fiinfte Priifungskomponente im Abitur zur Verfligung gestellt.

Mit dem vorliegenden Material méchten wir nun einen weiteren Beitrag dazu leisten, Schiile-
rinnen und Schilern ,einen individuellen Zugang zum Lernen” (Vorwort RLP Sek I) zu ermdgli-
chen. Gleichzeitig kommen wir damit den Winschen der Schulen nach, die auch fir andere
Bereiche der Unterrichtsarbeit (Unterrichtsgesprach, Einzelarbeit, Gruppenarbeit und Arbeits-
techniken) Kriterien zur Einschatzung der Leistungen forderten. Die Kriterien wurden so formu-
liert, dass Schilerinnen und Schiler sie ohne Schwierigkeiten verstehen und fir ihre Arbeit
alleine oder in Gruppen verwenden koénnen. Als Hilfestellung gibt es fiir jeden Fertigkeitsbe-
reich Tipps, die die Lernenden dabei unterstiitzen sollen, ihre Kompetenzen zu starken und sich
kontinuierlich weiterzuentwickeln. Wir hoffen damit einen nutzlichen Beitrag zur Individualisie-
rung des Unterrichts an allen Schulformen zu liefern.

Urspringlich wurde das Material flir den Englischunterricht konzipiert. Jedoch stellte sich
schnell heraus, dass es ohne groBe Schwierigkeiten flr alle Facher adaptiert werden kann. So
erscheint es zunéchst in deutscher Sprache. Im Laufe der kommenden Monate erhalten Sie die
Kriterien und Tipps jedoch auch in englischer Sprache.

Bei der Arbeit mit der Handreichung fiir die Selbststdndige Arbeit im mindlichen Unter-
richt in allen Fachern winschen wir lhnen viel Freude. Gerne nehmen wir auch lhre Rickmel-
dungen entgegen, um auf deren Grundlage das Material fir weiterzuentwickeln. Sie finden die
Handreichung auf der Website der Senatsverwaltung fir Bildung.

Im Namen der Kolleginnen und Kollegen der Aufsicht Gber die Unterrichtsfacher

Elke Dragendorf



Selbststandige Arbeit im mindlichen Unterricht

Bestandteile der Handreichung

Die Handreichung versteht sich als eine Unterstiitzung der Schilerinnen und Schuler beim
selbststandigen Arbeiten in den Bereichen

e selbststandiges Arbeiten,

¢ Arbeit mit anderen,

e Unterrichtsgesprach,

e Arbeitstechniken.
Die Auswahl dieser Bereiche ergab sich aus deren Bedeutung fiir die miindliche Leistung und
daraus, dass es daflir noch relativ wenig unterrichtspraktisches und facherubergreifendes Mate-
rial gibt.

Jedes dieser Themen wurde in zwei Teilen bearbeitet:

1. Selbstbeurteilungsbogen

Die Aussagen in den Bdgen sind so angelegt, dass ihre Bearbeitung Aufschluss gibt tber alle
wichtigen Aspekte des jeweiligen Arbeitsbereichs. Wahrend die Schiilerinnen und Schiler an-
kreuzen, ob die einzelnen Aussagen auf sie selbst ganz, teilweise oder kaum zutreffen, erfah-
ren sie bzw. erinnern sie sich, welche Voraussetzungen und Arbeitsschritte sie fiir gute Leis-

tungen in diesem Arbeitsbereich erbringen mussten.

AuBerdem wird die Erkenntnis befordert, in welchen Bereichen schon gute Ergebnisse erzielt
werden und wo Verbesserungsbedarf besteht. Dartber hinaus kénnen die Bogen, sofern sie
{iber ldngere Zeitrdume eingesetzt werden, den Schiilerinnen und Schiilern einen Uberblick
uber ihre Entwicklung geben. In jedem Bogen ist daher Raum fiir Eintragungen zu drei ver-
schiedenen Zeitpunkten.

2. Tipps

Im Zusammenhang mit der Selbstbeurteilung erhalten die Lernenden Hinweise, was sie beach-
ten sollten, wenn sie sich um eine Verbesserung ihrer Leistungen bemuhen. Teilweise handelt
es sich um praktische Schritte, teilweise aber auch um grundlegende Einstellungen, die eine
Leistungsblockade abbauen bzw. zu richtigen Prioritaten verhelfen sollen.

Die Arbeit mit der Handreichung im Unterricht

Auch das selbststandige Lernen will gelernt sein und erfolgt nicht in einem einzigen Anlauf.
Lehrerinnen und Lehrer spielen eine wichtige und unverzichtbare Rolle dabei, dass die Motiva-
tion und die Fahigkeit zum selbstverantwortlichen Lernen entwickelt wird. Dafur will das vor-
liegende Material eine Hilfe bieten.

Schrittweise Einfiihrung

Fir alle Schilerinnen und Schiiler — egal in welcher Jahrgangsstufe — wirde es eine Uberfor-
derung bedeuten, wenn sie ohne Vorbereitung mit den Bdgen konfrontiert wiirden. Stattdes-
sen sollte, abgestimmt auf die Situation und die Bedirfnisse der jeweiligen Lerngruppe, zu-
nachst eine mundliche Einfihrung in die verschiedenen Themen erfolgen, die nicht unbedingt
gleich in Verbindung mit den Papieren geschehen muss. Denkbar ist es auch, dass zunachst
wesentliche Hinweise (z. B. ,Vor der Bearbeitung einer Aufgabe stelle ich, falls nétig, so lange
Fragen, bis ich den Arbeitsauftrag verstanden habe.”) in anderer Form visualisiert werden, evt.
als Poster an der Wand des Klassenraums. Dort kdnnen sie dann schrittweise um weitere wich-
tige Aspekte erweitert werden.



Anpassung der Bogen an den Lernstand

Erst wenn die Schilerinnen und Schiler mit einem gréBeren Teil der aufgeflihrten Arbeits-
schritte bzw. Leistungskomponenten vertraut sind, sollten sie die vollstandigen Bogen erhalten.
Um dem jeweiligen Stand der Lernenden gerecht zu werden, erméglicht es das Layout der
Selbstbeurteilungsbdgen, einzelne Abschnitte abzutrennen und sie den Lernenden schrittweise
zur Verfigung zu stellen. Bei der Arbeit mit den Tipps empfiehlt es sich, die Schilerinnen und
Schiiler im Laufe einer Einfihrung zum farbigen Markieren von Hinweisen aufzufordern, die fir
sie personlich von besonderer Bedeutung sind.

Facherubergreifende Absprachen

Die Bogen sind so formuliert, dass sie in allen Fachern eingesetzt werden kénnen. Dadurch
besteht nicht das Problem, dass sich die Schilerinnen und Schiiler mit immer wieder anders
definierten Anforderungen und Leistungsbeschreibungen auseinandersetzen miissen, und die
Transparenz ist gegenuber facherspezifischen Losungen deutlich erhoht. Auch besteht auf diese
Weise (durch den kontinuierlichen Bezug auf die gleichen wesentlichen Anforderungen an die
miindliche Arbeit) eine bessere Chance fiir deren Umsetzung.

Zur Erhohung der Effizienz tragt es sicherlich bei, wenn in méglichst vielen Fachern mit dem
Material gearbeitet und ein Austausch Uber die Arbeit damit gefuhrt wird. Im Interesse der
Kompetenz des lebenslangen Lernens kann es von einschneidender Bedeutung sein, wenn
Schiilerinnen und Schiler schon friihzeitig die Erfahrung machen, dass z. B. bestimmte Arbeits-
techniken oder Verhaltensweisen zu Erfolgen in hochst unterschiedlichen Bereichen flihren.

Kontinuierliche Arbeit mit dem Material

Wie bei jedem Lernprozess sind dauerhafte Ergebnisse nur durch stete Wiederholung und lang-
same Progression zu erreichen. Schon bei der Einflihrung sollte deshalb klar werden, dass diese
Zusammenstellung von Selbstauswertung und Tipps immer wieder herangezogen werden muss,
wenn die Lernenden allmahlich immer gréBere Erfolge erreichen wollen. Sind es anfanglich nur
zentrale Tipps, die beispielsweise an der Wand des Klassenzimmers oder Fachraums hangen, so
sollten die Schulerinnen und Schiler spater die Arbeitsbdgen immer dann zu Rate ziehen,
wenn sie ihren Lernstand einschatzen oder einen bestimmten Auftrag ausfiihren sollen.

Ubersicht Giber eine mégliche Vorgehensweise bei der Arbeit mit dem Material

Rahmen Aktivitat Medien

Fachkonferenzen prifen die Prioritat der aufgefiihrten Arbeitsschritte bzw.
Hinweise flr das jeweilige Fach, evt. auch die Relevanz der
verschiedenen Bereiche, je nach den Erfordernissen des Unter-
richtsfachs

Klassenkonferenz beschlieBt Einsatz des Materials und Prioritaten entsprechend
der Situation der Lerngruppe, ggf. Konzentration auf be-
stimmte Bereiche (in den einzelnen Fachern auch unterschied-

lich)
Fachunterricht mindliche Einfhrung von Kernaussagen aus Bégen zur Tafel, OHP, Poster, Wandzei-
Selbstbeurteilung bzw. aus den Tipps tung usw.
Unterstlitzung durch Visualisierung
Austeilen der (in Abschnitte unterteilten) Bogen Abschnitte der Bogen
am Bedarf orientiertes, kontinuierliches Ausfillen/Markieren Abschnitte der Bogen

des Materials und Einbeziehung in den Unterricht

Austeilen der Endversion, falls sie dem Stand der Lerngruppe | vollstdndige Bogen
oder einzelner Lernender angemessen ist

am Bedarf orientiertes, kontinuierliches Ausflllen/Markieren vollstandige Bogen
des Materials und Einbeziehung in den Unterricht




Selbststandiges Arbeiten

Selbststandiges Arbeiten

lSerststéndiges Arbeiten

Name:

Bereite ich selbststdndige Arbeit richtig vor?

Datum:

MEINE SELBSTEINSCHATZUNG

9

Lz

A
L]
.
L]
L]

Wenn ich einen Auftrag zum selbststandigen Arbeiten erhalte, stelle ich, falls
notig, so lange Fragen, bis ich ihn verstanden habe.

Ich teile mir die Zeit fir die Erledigung genau ein.

Ich Gberlege genau, was ich zuerst mache und wie ich am besten vorgehe.

Ich sammle meine eigenen Ideen in einer Mind Map, durch Naotizen etc.

Ich ordne meine Natizen in einer Gliederung.

Meine Notizen sind so, dass ich sie spater leicht lesen und ordnen kann.

Ich notiere, worauf ich achten muss und was ich zur Erledigung der Aufgabe
bendtige.

Ich bringe das notwendige Arbeitsmaterial mit.

Schaffe ich es, bei der Arheit zu bleiben?

Datum:

Datum:

Datum:

MEINE SELBSTEINSCHATZUNG

);

Ly

Ll
-
.
.
-

Ich konzentriere mich auf die Aufgabe.

Ich vermeide Gerausche und Handlungen, die mich oder andere stéren.

Wenn ich mich abgelenkt fiihle, weiB ich, was ich tun muss, um ungestort
arbeiten zu kdnnen.

Wenn ich keine Lust habe, tberlege ich genau, wie ich die Arbeit doch noch
schaffen kann.

Nutze ich Hilfsmittel?

Datum:

Datum:

Datum:

MEINE SELBSTEINSCHATZUNG

):

L
L]

.
Ll
L]

(:

Ich nutze Arbeitsbdgen, Mitschriften usw.

Ich besorge mir Materialien, die fir meine Arbeit hilfreich sein kénnten
(Nachschlagewerke, Zeitungen etc).




Tipps zum selbststéandigen Arbeiten
e ]

Egal, ob du einen Arbeitsauftrag in zwei Minuten erledigen kannst oder oh du eine groBe Prisentation vorhereitest: Fiir das selbststindige

Arbeiten musst du wissen, was zu tun ist, welche Hilfsmittel du brauchst und wie du es schaffst, bei der Sache zu bleiben.

VVORBEREITUNG

1) Bringe alle notwendigen Materialien (Papier, Stifte, Notizbuch, Buch usw.) mit und lege sie bereit.

2) Lies den Arbeitsauftrag genau durch und dberlege, was du tun musst, um ihn zu erfllen.

3) Beginne erst mit deiner Arbeit, wenn du genau weiBt, was du tun musst. (Wende dich an jemanden, der dir helfen kann, wenn es
nicht anders geht.)

4) Uberlege, was du zuerst machst und wie du am besten vorgehst.

5) Teile dir die Zeit fir die Erledigung der Aufgabe genau ein.

[ SELBSTSTANDIGES ARBEITEN ]
& Konzentriere dich auf deine Arbeit und lass dich nicht ablenken.

© Wenn dir die Aufgabe zu schwierig erscheint, Uberlege, welche Hilfsmittel du verwenden kannst.
& Sammle deine Ideen zum Thema in Form von Naotizen, einer Mind Map etc.
& Gestalte deine Notizen so, dass du dich darin auch spéater noch zurecht findest.
& Ordne deine Natizen, sodass die Reihenfolge (Gliederung) der Bearbeitung klar wird.
& Sichte deine Materialien und Informationen und stelle fest, was dir fir deine Arbeit hilfreich sein kdnnte:
* eigene Notizen/Mitschriften
* Nachschlagewerke
% Zeitungen
% Informationen aus dem Internet
* Filme
& Notiere, welche Materialien du verwenden willst und flige einen Hinweis darauf an der richtigen Stelle der Gliederung ein.
© Wende die zur Bewaltigung deiner Aufgabe notwendigen Arbeitstechniken an
(siehe Tipps und Selbstbeobachtungsbogen ,Arbeitstechniken®).
& Uberpriife deine Ergebnisse mit Hilfe von Aufzeichnungen, Lésungsbigen usw.
© Uberarbeite deine Ergebnisse.

r--------------------------“

| NICHT VERGESSEN
<¥ Kleine Schritte! Nimm dir nicht zu viel vor. Es ist besser, du tberlegst dir eine einfache Antwort, als dass du den Mut verlierst.
<» Erst planen! Nur bei sehr kleinen Arbeitsauftrégen ist es sinnvall, sofort mit der Endfassung zu beginnen. Sonst solltest du immer
erst Notizen machen.
I <» Ubersicht behalten! Auch wenn du genau weiBt, was du sagen/schreiben willst, hilft dir eine Gliederung: Du kannst dadurch
| verhindern, dass du den Faden verlierst.
< Nicht zu viel erwarten! Du musst nicht immer gleich alle Fragen/Themen ber(cksichtigen. Notiere dir, was du vielleicht spater noch
mit aufnehmen maochtest.

<¥ Dabei bleiben! Selten macht eine Aufgabe immer nur SpaB. Mach dir Mut und denke an das fertige Ergebnis!

L--------------------------J



Arbeit mit anderen

Arbeit mit anderen

Name:

Bereite ich die Arbeit mit anderen richtig vor? Datum: Datum: Datum:

Lz
L]
.

Ly

MEINE SELBSTEINSCHATZUNG

(
.

Ich sorge daflr, dass ich weif, was wir tun missen (wenn ndtig frage ich die
anderen oder den/die Lehrer/in).

Ich beteilige mich an der Planung der Arbeit.

Ich beteilige mich an der Verteilung der Aufgaben.

Arheite ich sinnvoll mit anderen? Datum: Datum: Datum:

MEINE SELBSTEINSCHATZUNG o D) oD (ER e e )

“

-

.
L
I .

.
Ll

.

-

Ich halte mich an die abgesprochene Aufgabenverteilung.

Ich Ubernehme eine besondere Aufgabe in der Gruppe.

Wenn nétig, stelle ich so lange Fragen, bis ich genug weiB, um meine Aufgabe
in der Gruppe zu erfillen.

Ich mache nur Dinge, die dazu beitragen, unseren Gruppenauftrag zu erfillen.
Ich halte Terminabsprachen ein.

Ich hére allen Gruppenmitgliedern/meinem/r Partner/in zu.

Ich versuche, die Fragen der Gruppenmitglieder zu beantworten.

Wenn ich darum gebeten werde, helfe ich, soweit ich kann.

Ich trage zu allem bei, was notig ist, um unsere gemeinsame Aufgabe zu erflillen.

Ich trage dazu bei, dass wir uns auf das \Wesentliche konzentrieren.

\Wenn ndtig, verwende ich sinnvolle Hilfsmittel (z.B. Nachschlagewerke, Hefter, ...]

Ich bereite mich ggf. auch zu Hause auf die gemeinsame Arbeit vor.

Ich bringe auch notwendiges Material mit.

\Wenn ich kritisiert werde, hére ich mir das an und Gberlege, was ich anders
machen sollte.

\Wenn mir scheint, dass Gruppenmitglieder mehr zur Arbeit beitragen sollten,
dann sage ich das auf sachliche Weise.

Ich trage dazu bei, den Rest der Klasse tber unsere Ergebnisse zu informieren.




Tipps zur Arbeit mit anderen

= |

In der Partner- oder Gruppenarbeit trigst du gemeinsam mit anderen zur Lasung einer Aufgabe bei. Ihr entscheidet dabei selbst, wie ihr
arbeitet und welchen Anteil jedes Gruppenmitglied heisteuert. Wenn alle mitarheiten, erhaltet ihr nicht nur ein gutes Ergebnis, sondern ihr
lernt auch voneinander. Beachte folgende Ratschlige, damit die gemeinsame Arbeit fiir alle erfolgreich verlaufen kann.

VORBEREITUNG
1) Trage dazu bei, dass die Gruppe ihren Arbeitsplatz schnell, leise und ricksichtsvoll einrichtet.
2) Besprich die gemeinsame Aufgabenstellung mit den anderen.
& Uberlege sorgfaltig, was ihr genau fiir die Bearbeitung der Aufgabenstellung tun misst.
& Versuche Unklarheiten zusammen mit den anderen Gruppenmitgliedern zu klaren.
© Sprich den/die Lehrer/in an, wenn ihr die Unklarheiten nicht selbst klaren kénnt.
3) Lege die notwendigen Arbeitsmaterialien zurecht, sodass mit der Arbeit zligig begonnen werden kann.

| DIE ARBEIT IN DER GRUPPE |
& Hilf aktiv bei der Organisation der Arbeitsphase:
* Ubernimm eine Rolle (Zeitwachter/in, Regelwéchter/in, Gruppenmoderator/in, Protokollant/in)
% Trage dazu bei, die anderen Rollen und/oder Aufgaben zu verteilen.
* Achte darauf, dass alle Gruppenmitglieder an dem Arbeitsprozess beteiligt werden.
& Trage dazu bei, dass
 in gemaBigter Lautstarke gesprochen wird,
% ihr euch gegenseitig zuhort,
 die Meinung anderer toleriert wird,
% ihr euch gegenseitig helft.
© Achte auf die sorgféltige Bearbeitung der Aufgabenstellung.
© Unterstitze die gemeinsame Arbeit durch inhaltliche Beitrage.
& Unterstiitze die gemeinsame Arbeit durch geeignete Materialien.

[ DIE ERGEBNISSE DER PARTNER- ODER GRUPPENARBEIT ]
& Unterstiitze die Dokumentation der Gruppenarbeit bzw. die Information der anderen tber eure Ergebnisse durch
* Notizen
* die Festlegung eines Protokollanten
& Trage aktiv dazu bei, dass die Présentation eurer Ergebnisse klar und interessant wird. Uberlege welche
* Inhalte/Ergebnisse ihr allen anderen mitteilen solltet
* Medien ihr fir die Prasentation verwenden solltet

© Achte darauf, dass alle Gruppenmitglieder respektiert werden und aktiv mitarbeiten.

r--------------------------“

[ NICHT VERGESSEN
< Alle sind gleich wichtig! In der Gruppe ist es manchmal leichter, Fragen zu stellen und Ideen zu duBern als vor der ganzen Klasse.
I Doch auch hier miissen sich alle zuhéren und ernst nehmen.
i < Verschiedene Meinungen — ein Ergebnis! Nicht immer sind alle einer Meinung; doch nur, wenn ihr eine Ldsung findet, wird euer
[ Ergebnis gut.
[ < Information fir die anderen! Die Darstellung eurer Ergebnisse soll dazu dienen, dass der Rest der Klasse genau so viel (iber das
Thema weiB wie ihr als Gruppenmitglieder. Je klarer ihr eure Ergebnisse darstellt, umso besser konnt ihr sie selbst behalten.
] <» Von Mitschulern lernen! Manchmal lernt man am meisten, wenn man Mitschiilern Fragen stellt oder sie beantwortet.
i Nutze diese Gelegenheit!

L--------------------------J



Mitarbeit im Unterrichtsgespréach

Mitarbeit im Unterrichtsgesprach

'Mitarbeit im Unterrich tsgesprach

Name:

Ist das, was ich sage, inhaltlich gut? Datum: Datum: Datum:
MEINE SELBSTEINSCHATZUNG A D PRED ) BN 1D (3
Mit meinen AuBerungen leiste ich einen Beitrag zum Thema.

Ich habe Ideen zu den Unterrichtsthemen und bringe sie ein.

Ich habe Kenntnisse zu den Unterrichtsthemen und bringe sie ein.

In meinen Beitragen bringe ich auch Kenntnisse ein, die ich auBerhalb der Schule

erworben habe.

Wenn ich meine Meinung sage, begrinde ich sie.

Ich stimme Argumenten zu, wenn sie mich (iberzeugen.

Ich entkrafte Argumente durch Gegenargumente, wenn ich anderer Meinung bin.

Ich nutze auch Beispiele, um meine Uberlegungen verstandlicher zu machen.

Sind meine Beitrége eine Bereicherung fiir die Arbeit Datum: Skt Rl
der ganzen Gruppe?

MEINE SELBSTEINSCHATZUNG LD LLYLVLIW \—) K
In meinen Beitragen beziehe ich mich auch auf Aspekte, die bereits angesprochen

wurden, und greife diese auf.

Ich behandle alle héflich und mit Respekt.

Ich hére zu, was die anderen sagen.

Wenn ich etwas nicht verstanden habe, frage ich.

Ich beantworte Fragen von anderen und gehe auf ihre AuBerungen ein.

Wenn ich etwas besonders gut oder nicht richtig finde, sage ich es in sachlicher Weise.

Ich diskutiere mit anderen Gber meine Ideen und Ansichten.

Ich helfe anderen, wenn sie nach einer Formulierung bzw. einer Antwort suchen.

Wenn ich Beitrége von anderen beurteile, verwende ich die Kriterien, die wir vorher

gemeinsam erarbeitet haben.
Mache ich das Beste aus meinen Beitrigen? Datum: Datum: Datum:
MEINE SELBSTEINSCHATZUNG - § B §:_; N e § g = §:_: N § S §:}
Ich spreche so, dass mich alle gut verstehen.

Fur langere Beitrage — oder wenn ich aufgeregt bin — verwende ich Notizen oder andere

Aufzeichnungen.

Ich achte darauf, dass meine Beitrdge sprachlich angemessen und korrekt sind.

Wenn ich merke, dass ich etwas noch besser sagen kann, korrigiere ich mich.




Tipps zur Mitarbeit im Unterrichtsgesprach

= |

In vielen Stunden ist es wichtig, dass du dich mit den anderen in deiner Klasse iiber die Unterrichtsthemen austauschen kannst.

Die folgenden Ratschlige machen es dir leichter, am Unterrichtsgesprich so teilzunehmen, dass du etwas dabei lernst, dass die anderen
von dir lernen und ihr alle SpaB am Gespréch miteinander habt.

VORBEREITUNG

1) Komme vorbereitet, d.h. mit gemachten Hausaufgaben, in den Unterricht und tberlege dir kurz vor Unterrichtsbeginn, wovon die
Stunde wohl handeln kénnte oder sieh nach, was letzte Stunde war. Dadurch bist du schneller bei der Sache.

2) Sorge daflr, dass du in der Unterrichtsstunde die ndtigen Arbeitsmaterialien vor dir liegen hast. Haufig ist es hilfreich, wenn du
rasch etwas nachsehen oder dir Notizen machen kannst.

| DIE BETEILIGUNG IN DER STUNDE )
& Sorge dafiir, dass du weiBt, worum es geht.

& Wenn du etwas sagen willst, dann melde dich.

© Wenn du an der Reihe hist, sprich laut und deutlich.

& Wenn du aufgeregt bist, dann mache nur einen kurzen Beitrag oder schreibe dir vorher Notizen auf.

& Wenn du groBe Angst hast, etwas zu sagen, dann lies einfach etwas vorher Geschriebenes vor (z. B. Hausaufgaben).

© Wenn andere etwas sagen, hére zu und iberlege, ob sie Recht haben und ob du etwas Neues erfahrst.

© Begriinde deine Meinung. Nur so kénnen die anderen verstehen, warum du so denkst.

& Wenn du etwas Ahnliches sagen willst wie jemand anders, dann erklare, warum du diese Aussage unterstiitzt.

& Wenn du die Dinge anders siehst, dann sprich das aus; doch vergiss nicht, deine Aussage zu begriinden.

& Versuche das, was du sagst, durch Beispiele und Informationen verstandlich und interessant zu machen.

© Versuche Fragen, die andere gestellt haben, zu beantworten.

& Stelle selbst Fragen, wenn du etwas noch nicht weiBt, aber gerne wissen wiirdest.

& Wenn du in einer Stunde nicht sagen oder fragen konntest, was du wolltest (weil keine Zeit war oder weil du dich nicht getraut hast),
dann notiere es fir die ndchste Stunde oder besprich mit deinem Lehrer/deiner Lehrerin, wann du dafir eine Gelegenheit bekommen
kénntest.

r--------------------------ﬂ

NICHT VERGESSEN
< Fehler gehoren zum Lernen! \Wenn du oder jemand anders sich irrt, dann ist das vollig normal und ein guter Anlass fir alle, noch

I <% Uon Mitschiilern kannst du oft am meisten lernen! Hére ihnen deshalb genau zu und sprich es aus, wenn du einen Beitrag gut findest. I

einmal genau zu Uberlegen. Nur wer auch einen Irrtum riskiert, kann dazu lernen.

l <Y Jeder Beitrag zum Thema ist wichtig! Alle haben etwas Wichtiges zu sagen — auch wenn es manchen schwerer fallt und sie deshalb l
mehr Zeit und Unterstiitzung brauchen. I

< Alle diirfen ihre Meinung sagen! Doch jede AuBerung muss Respekt gegeniiber allen zeigen.
<% Zu der Meinung gehirt die Begriindung! Ein guter Beitrag bezieht sich auf das Thema und wird durch Tatsachen oder Beispiele begriindet. I

L--------------------------J



Arbeitstechniken erfolgreich anwenden

Arbeitstechniken erfolgreich anwenden I

Name:

Bereite ich die Arbeit an einem Auftrag richtig vor? Datum: Datum: Datum:
MEINE SELBSTEINSCHATZUNG DI DRVD DR DD
Vor der Bearbeitung einer Aufgabe stelle ich, falls ndtig, so lange Fragen, bis

ich den Arbeitsauftrag verstanden habe.

Ich Gberlege mir genau, was ich zuerst mache und wie ich am besten vorgehe.

Ich teile mir die Zeit fir die Erledigung genau ein.

Bewiiltige ich auch umfangreichere Arbeitsauftrige? Datum: Datum: Datum:
MEINE SELBSTEINSCHATZUNG A ) 1N B9 B IND) I | ) (NI

Ich sammle Ideen zu einer Aufgabenstellung stichwortartig und tbersichtlich
(z. B. in einer Mind Map, Tabelle, Zeichnung etc.)

In einer Gliederung lege ich Reihenfolge und Zusammenhéange der
verschiedenen Punkte fest.

Ich sichte zuerst das Material zum Thema, das ich im Unterricht
zusammengestellt habe (z. B. Arbeitsbdgen, Mitschriften, Lerntagebuch).

Ich stelle fest, welche Zusatzinformationen ich brauche.

Ich plane, wie ich diese Informationen beschaffe.

Ich tberlege genau, was ich zuerst mache und wie ich am besten vorgehe.

Ich teile mir die Zeit fir die Erledigung genau ein.

Wenn ich Hilfe brauche, nutze ich Nachschlagewerke oder spreche
Mitschuler/innen oder Lehrkraft an.




Arbeitstechniken erfolgreich anwenden

Arbeitstechniken erfolgreich anwenden Il

Name:

Nutze ich alle wichtigen Informationen? Datum: Datum: Datum:
MEINE SELBSTEINSCHATZUNG RDNVD RN D R D 1D
Ich stelle mit Hilfe meiner Notizen und Gliederung fest, welche Materialien und

Informationen ich bendtige.

Ich notiere die Angaben aller verwendeten Quellen (Erscheinungsort, -jahr,

Seite; bei Internetangaben Datum der Entnahme).

Ich sichere wichtige Texte durch Download oder Ausdruck mit URL.

Bei Informationen aus dem Internet prife ich, ob die Quelle vertrauenswiirdig ist.

Bei Quellen, die ich nicht richtig einschatzen kann, erwahne ich das in meinen

Ausfiihrungen.

Ich sammle alle verwendeten Quellen in einer Liste.

Anhand der Gliederung entscheide ich, welche Materialien sinnvoll sind fiir meine

Aufgabe, auf welche ich mich beziehe und welche ich ggf. beilege.

Erhalte ich beim Lesen alle wichtigen Informationen? Datum: Datum: Datum:
MEINE SELBSTEINSCHATZUNG R A 4 [ R NER D D
Ich sehe mir die Uberschriften und/oder Bilder eines Textes an und iiberlege,

welche Informationen er enthalten konnte.

Ich markiere die Textstellen oder Bilder, die ich zur Erfiillung meiner Aufgabe

brauche.

Ich markiere Schlisselworter/Nebeninformationen, die ich zur Erfiillung meiner

Aufgabe brauche.

Ich erschlieBe die Bedeutung unbekannter \WWorter nach Maglichkeit aus dem

Kontext.

Ich nutze Nachschlagewerke/Internet, um wichtige unbekannte \Wérter/

Informationen zu verstehen.




Arbeitstechniken erfolgreich anwenden Il

Name:

Schreibe ich so, dass ich meinen Auftrag erfiille?
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MEINE SELBSTEINSCHATZUNG

B

Ich teile den Text in sinnvolle Abschnitte ein.

Ich finde Uberschriften/Kernsatze zu den Abschnitten.

Nach Fertigstellung der Gliederung vergleiche ich sie noch einmal mit der
Aufgabenstellung.

Falls nétig, nehme ich Korrekturen vor.

Ich schreibe immer Name und Datum auf das Blatt und halte einen breiten
Korrekturrand ein.

Ich verlasse mich nicht auf die Mdglichkeit einer Reinschrift, sondern schreibe
gleich leserlich.

Beim Schreiben nutze ich meine Gliederung und Notizen.

Fur jeden neuen Gliederungspunkt beginne ich einen neuen Abschnitt.

Wenn ich die Reihenfolge wahrend des Schreibens andere, notiere ich das in
der Gliederung, damit ich nicht die Ubersicht verliere.

Ich achte darauf, dass meine Aussagen begriindet und/oder durch Beispiele
belegt sind.

Wenn ich Textstellen tbernehme, gebe ich die Quelle an.

Ich kenne und verwende Zitiertechniken.

Ich verbinde meine Argumente und die einzelnen Abschnitte durch geeignete
Formulierungen.

Ich teile mir die Zeit so ein, dass am Ende noch Zeit fir eine Uberarbeitung
bleibt.

Ich vergleiche das Geschriebene mit der Gliederung. Wenn etwas Wichtiges
fehlt, erganze ich es mit Hilfe von deutlichen FuBnoten (am besten auf einer
extra Seite).

Fur die Uberarbeitung nutze ich Nachschlagewerke und, wenn méglich, das
Rechtschreibprogramm des Computers.

Hinweise zu meinen miindlichen Beitrdgen finde ich unter ,Unterrichtsgesprich




Tipps fiir das Anwenden von Arbeitstechniken
e |

Arheitstechniken helfen dir, deine Arheitsauftrige rasch und gut zu erledigen. Um sie nutzen zu kinnen, musst du

a) die verschiedenen Techniken kennen
b) fiir den jeweiligen Auftrag die richtigen Techniken auswihlen
c) die Techniken anwenden.

a) Arbeitstechniken kennen
Die folgenden Arbeitstechniken hendtigst du fiir das Anfertigen von Texten, von Prisentationen, fiir die Beantwortung von umfangreicheren
Fragen. Zuniichst musst du aher das nétige Material hahen.

VORBEREITUNG
1) Klare, ob du auf die vorliegenden Materialien (Arbeitsbdgen, Biicher usw.) schreiben bzw. Markierungen anbringen kannst. \Wenn
nicht, prife, ob du
& Fotokopien anfertigst,
© die Markierungen auf einer Folie anbringst, die du tber den Text legst,
& statt der Markierungen die wichtigen Textstellen notierst (mit Angabe der Quelle).
2) Bereite die notigen Schreibmaterialien (Textmarker in verschiedenen Farben, Bleistift, Lineal, Papier usw.]) vor.
3) Bereite notwendige Maglichkeiten zum Nachschlagen (Waérterbiicher, Lexika, Internet) vor.
4) Mache dir klar, welche Mdglichkeiten der Bearbeitung du kennst: z. B.
& farbiges Markieren (auch mit unterschiedlichen Farben)
& Unterstreichen von Schliisselwértern fir die Bearbeitung der Aufgabe
& Unterstreichen von wichtigen unbekannten Wértern/Informationen
© Schlusselworter als Randbemerkungen
& Notizen, Mind Map, Skizze, Tabelle
© Gliederung

b) Arbeitstechniken auswéhlen
Entscheide, ob du

1) mit verschiedenen Farben markierst (z. B. fir jeden Aufgabenteil eine eigene Farbe; extra Farbe fir Fragen),

2) deine Ideen zum Thema in Form von Notizen, oder Mind Map usw. sammelst (z. B. kannst du Zusammenhange besser als Mind Map
ausdriicken; in Notizen kannst du einfach alles sammeln, was dir wichtig erscheint),

3) eine Gliederung bereits entwirfst, wenn du die Aufgabe gelesen hast oder erst dann, wenn du einen Teil des Materials gesichtet hast
(das kann dabei helfen, das geeignete Material schneller auszuwahlen).

00 0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000009000

VERMEIDE:
& Techniken, die dir zu viel Arbeit machen (z. B. Notieren von langen Textstellen)

@ zu viel anzustreichen (im Zweifelsfall mit Bleistift arbeiten, weil das leicht zu entfernen ist)

00 000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000 OC0CCCFCOCFOCFO0CO0COCO0CFOCRCTCPTTPCTTITTPOCTTITTPOTPOTTPOTPOTTCOTETOTTYS



Fortsetzung

Tipps fiir das Anwenden von Arbeitstechniken

[Name:

c) Arbeitstechniken anwenden

1) Bei umfangreicheren Aufgaben (z. B. auch bei einer Klassenarbeit) brauchst du einen Zeitplan. Darin missen alle Arbeitsschritte
enthalten sein (auch die Uberarbeitung am Ende).

2) Lege die Aufgabenstellung neben das verwendete Material, damit du jederzeit Gberprifen kannst, ob das, was du sichtest, fir die
Aufgabe hilfreich ist.

3) Markiere/Unterstreiche nur das, was
© dir besonders wichtig erscheint,
& in klarem Zusammenhang mit der Aufgabe steht.

4) Verwende fir unterschiedliche Themen/Aufgaben unterschiedliche Farben.

5) Verwende eine eigene Farbe fiir Passagen, die dir nicht klar sind.

6) Beginne schon beim Sichten der Materialien mit dem Entwurf einer Mind Map/Tabelle/Skizze mit Ideen und Informationen zum Thema.

Du kannst sie dann standig erweitern und behéltst den Uberblick.
1) Beginne (je nach Aufgabenstellung) erst nach der Fertigstellung der Gliederung mit
& der Festlegung der zu verwendenden Ausschnitte aus Text/Bild/Film usw.
© der Auswahl der geeigneten Medien (z. B. PPP, OHP, Poster)
& dem Ausformulieren

8) Nimm die Fertigstellung auf der Grundlage deiner Gliederung vor. Wenn sie nicht richtig ist, dann tberarbeite sie. Es ist normal, dass

du wahrend der Arbeit noch Anderungen vornimmst.

9) Verwende fiir die Uberarbeitung
© die Aufgabenstellung (Sind alle deine Ausfiihrungen auf die Aufgabe bezogen®?)
& Nachschlagewerke (Kontrolle bei inhaltlichen und sprachlichen Unsicherheiten)

Wenn es geht, frage andere (Mitschiler/innen oder Familienmitglieder) nach ihrer Meinung: Sind die Ausfihrungen klar und versténdlich?

Wird die Aufgabe beantwortet?

r--------------------------

| NICHT VERGESSEN
| <» Buelle notieren! Du vermeidest so langes Suchen nach dem Material (z. B. im Internet).
<» Zusammenhang zum Thema! \Wenn du nicht sicher bist, ob das Material passt, kennzeichne es (z. B. mit einem Fragezeichen).
<Y Gliederung heachten! Damit vermeidest du, dass du den Faden verlierst und von der Aufgabenstellung abweichst.
< Auf das Wesentliche konzentrieren! \Wenn du ein \Wort/Teilproblem nicht verstehst, entscheide, ob es fiir die Aufgabe wichtig ist.
| Sonst naotiere es flr spater.

L--------------------------
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