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Vorwort

Liebe Schiler*Innen,

dieses Handbuch informiert euch tiber die Grundlagen fir das Arbeiten in der Oberstufe an der
Heinrich-Hertz-Schule. Es kann im Unterricht Einsatz finden, soll aber auch zur eigenstéandigen Arbeit
fir euch hilfreich sein. Hierzu sind Anleitungen, Arbeitshilfen und Kopiervorlagen zu finden, die an

eigene Bedlrfnisse angepasst werden kénnen.

Als Fortsetzung des ,Methodencurriculums* fur die Heinrich-Hertz-Schule nimmt das Handbuch
Elemente auf (Zusammen arbeiten / Informationen gewinnen / Informationen aufbereiten), die im
Methodencurriculum fir die Sekundarstufe | und Il vorgesehen sind und erganzt sie. Viele
Schiler*Innen wechseln fir die Oberstufe an die Heinrich-Hertz-Schule und eine reine Fortsetzung
des Methodencurriculums aus der Sekundarstufe | ware auch deshalb nicht sinnvoll. MaRgeblich war
hier vielmehr die Uberlegung, welche Informationen und Anleitungen Schiilerinnen und Schiiler fiir

das Arbeiten in der Oberstufe brauchen konnen.

Lern- und Arbeitszusammenhange in der Schule, wie auch die administrativen Vorgaben fir die
Schulorganisation, unterliegen Entwicklungsprozessen. In diesem Sinne bildet das Handbuch jeweils
den Stand zu Beginn eines Schuljahres ab. Aus diesem Grund wurden in der Rubrik ,Regeln fir das
Arbeiten in der Sekundarstufe 11“ eine Reihe von Informationen zur Organisation der Oberstufe
gekurzt. Stattdessen sind nun Verweise und Links zu den jeweils aktuellen Unterlagen der

,Schulbehorde” zu finden.

Im Verlauf eines Schuljahres ergeben sich Verdnderungsideen und -vorschlage, die fur die folgende
Neuauflage willkommen sind. Ansprechpartner hierfur sind der Abteilungsleiter der Oberstufe (Herr

Tobias Schéffmann) und die Didaktische Leiterin (Frau Birgit Alam).

Ein besonders herzliches Dankeschdén gilt Frau Martina Mahr, die den Grolteil dieses Handbuches

Uber die vergangenen Jahre erstellt, gesammelt, zusammengestellt, Uiberarbeitet und aktualisiert hat.

Tobias Schoffmann

Abteilungsleitung Sek. Il
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A Formales

1. Regeln fiir das Arbeiten in der Sekundarstufe Il

1.

10.

11.

Von allen Schiler*Innen erwartet die Schule die volle Konzentration auf das schulische Arbeiten. Das Lernen
in der Oberstufe ist mit einer 40-Stunden-Arbeitswoche vergleichbar, bei 14 Wochen Ferien. Schulische
Verpflichtungen haben grundséatzlich Vorrang, z.B. vor Nebenjobs oder Fahrstunden.

Wenn ein*e Schiiler*In an einem Tag nicht zur Schule kommen kann, muss Bescheid gegeben werden, was
der Grund ist und ggf. wie lange die Abwesenheit dauern wird (morgens bis 9.00 Uhr). Wenn die
Abwesenheit Ianger dauert, als der Schule mitgeteilt worden ist, muss nochmals in der Schule Bescheid
gegeben werden.

Telefonnummern: Sekretariat: 428891-157, Zentrale: 428891-0, Herr Schoéffmann: 428891-134

Atteste missen fiir die Tage vorgelegt werden, an denen eine Klausur geschrieben bzw. PL gehalten wird
oder wenn der/die Schuler*In eine Attestauflage hat. Wird kein Attest vorgelegt, wenn eine Klausur versaumt
wurde, wird die Klausur mit 0 Punkten (Note 6) bewertet. Bei wiederholtem Fehlen an Klausurterminen
werden Auflagen erteilt (Vorstellung bei der Schularztin, Attestauflage).

Die Arbeit in der Gymnasialen Oberstufe kann nur erfolgreich verlaufen, wenn bestimmte Regeln des
Miteinanders eingehalten werden. Verspatungen und haufiges Fehlen wirken sich negativ auf das
Arbeitsklima und die Leistungen aus (nicht nur des Einzelnen, sondern des jeweiligen Kurses insgesamt). In
bestimmten Fallen kénnen die unterrichtenden Lehrer*Innen eine Attestauflage beschlielRen.

Wer eine Attestauflage erhalt, muss in Zukunft jedes Fehlen durch ein Attest bei seinen/ihren
Fachlehrer*Innen entschuldigen. Unentschuldigtes Fehlen fiihrt zur Bewertung mit Note 6 (0 Pkt.) fir den
versdumten Zeitraum, insbesondere dann, wenn der versdumte Lernstoff nicht erarbeitet wurde.
Unentschuldigtes Fehlen kann bis hin zur Abschulung fihren (§ 28 HmbSchG).

Fir jedes krankheitsbedingte Fehlen und solches aus anderen wichtigen privaten Griinden muss schriftlich
um Entschuldigung gebeten werden bzw. es soll mind. eine Woche im Voraus zur Genehmigung vorgelegt
werden (z.B. Teilnahme an einem Sportturnier). Entschuldigungen werden in der ersten Unterrichtsstunde
nach der Rickkehr in die Schule, dem/der Fachlehrer*In zur Kenntnisnahme im Entschuldigungsheft
vorgelegt. Jeder und jede Schiiler*In der Oberstufe besitzt ein Entschuldigungsheft, das jeden Tag bei sich
gefuhrt werden soll. Minderjahrige Schiler*Innen entschuldigen ihr Fehlen in jedem Fall mit einer Unterschrift
ihrer Eltern. (Vgl. Merkblatt zur Vorlage eines Attests).

Eine Beurlaubung vom Unterricht und verbindlich stattfindenden Schulveranstaltungen ist nurin
zwingenden Fallen zulassig (z. B. Gerichtsverhandlung, Musterung, Fihrerscheinprifung). In diesem Fall
muss die Beurlaubung im Vorfeld durch die Erziehungsberechtigten an den Klassenlehrer*In / Tutor*In
herangetragen werden. Der/die Klassenlehrer*In / Tutor*In darf eine Beurlaubung von maximal drei Tagen
aussprechen. Bei umfangreicheren Beurlaubungen oder Beurlaubungen, die einen Leistungsnachweis
betreffen, muss die Abteilungsleitung befragt werden.

Ist am Samstag oder am Nachmittag Unterricht, ein Nachschreibtermin fiir Klausuren oder eine Exkursion
angekindigt, besteht Teilnahmepflicht. Die Veranstaltung sollte von der Lehrkraft rechtzeitig angekiindigt
worden sein.

Der Sportunterricht kann wegen Krankheit in der 0.g. Weise entschuldigt werden. Die Sportuntauglichkeit
aufgrund einer Verletzung verhindert nicht das Erscheinen beim Unterricht.

Befreiungen Uber zwei Wochen hinaus unterliegen einer Attestpflicht. Sollte eine Frist von sechs Wochen
Uberschritten werden, so kann die Schule den Schularzt hinzu ziehen.

Eine vollige Befreiung vom Sportunterricht ist nur aufgrund eines amts- oder schularztlichen Zeugnisses
zulassig.

Sollten die betroffenen Schiiler*Innen das 18. Lebensjahr abgeschlossen haben und somit die Volljahrigkeit
erlangt haben, obliegen lhnen alle Rechte und Pflichten, die sich bis dahin fir die Erziehungsberechtigten
ergeben haben.

Besondere Leistungsnachweise (Referate, Ausarbeitungen, Prasentationsleistungen usw.) missen
termingerecht abgegeben werden, da ansonsten die Notenwertung gemindert wird oder die Leistung als nicht
erbracht gilt. Wer einen Termin nicht einhalten kann, informiert die Fachlehrkrafte rechtzeitig dartber.

Schriftliche Ausarbeitungen missen eigenstandig erarbeitet werden. Es muss angegeben werden, woher
die Informationen in den Ausfiihrungen stammen. Ubernahmen miissen als Zitate kenntlich gemacht werden.
Werden Seiten aus dem Internet verwendet, so sind die Quelle und die Internetseite prazise anzugeben.
Wird von einem Text behauptet, dass er selbst erstellt wurde, obwohl das nicht stimmt, so wird die Arbeit mit
0 Punkten bzw. ,6“ (ungeniigend, Tauschungsversuch) bewertet.
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Notengebung
Punkte 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Note 6 5- 5 5+ 4- 4 4+ 3- 3 3+ 2- 2 2+ 1- 1 1+

Achtung:
Erst die ,4-“ (4 Punkte) in der Studienstufe ist ,unter dem Strich®. Erst eine glatte 4 (5 Punkte) ist
unproblematisch!

Die jeweilige Fachnote setzt sich zusammen aus Klausurnoten einerseits und der ,laufenden
Kursarbeit (LKA)* andererseits. Die Note fiir die LKA wird i. d. R. starker gewichtet als die der
Klausuren.

Laufende Kursarbeit (LKA)

Die LKA besteht aus mindlichen Beitragen im Unterrichtsgesprach und aus Hausaufgaben sowie
haufig zusatzlich aus Protokollen, schriftlichen Ausarbeitungen, Zusammenfassungen von
Unterrichtsabschnitten, aus Referaten, Kurzvortrdgen und Tests. Schriftliche Ausarbeitungen missen
mundlich erlautert werden. Die Gewichtung dieser einzelnen Leistungsnachweise ergibt sich aus der
jeweils damit verbundenen Arbeitsleistung.

Auch berlcksichtigt sie die Arbeitshaltung, die Interaktion mit anderen Kursteilnehmern und der
Lehrkraft sowie soziale Kompetenzen. Somit setzt sich die Note der LKA nicht nur aus mindlichen
Beitrdgen zusammen!

Sollten Leistungen in einem Teilbereich, insbesondere im Mindlichen, fehlen oder nicht geniigen,
sollte sich die Schilerin/ der Schiler selbstadndig darum bemiihen, durch andere Leistungsnachweise
diesen Mangel zu beheben.

Verspatungen, z.B. bei Ausarbeitungen oder Referaten, werden mit Punktabziigen geahndet. Das
Verschieben von Referatsterminen ist nur in Absprache mit dem Kursleiter moglich, die
Notwendigkeit dazu muss rechtzeitig begriindet werden.

Miindliche Mitarbeit

Die folgenden Leistungsanforderungen bauen aufeinander auf:

Sehr gut Stets aktive Mitarbeit, weiter fihrende Beitrdge, Extra-Leistungen, Abstraktionen,
selbstandige Transfers

Gut Gute, regelmaRige Mitarbeit, Anwendung von Kenntnissen, gut strukturierte Beitrage,
Beherrschung der Fachterminologie, grol3e Selbstandigkeit in der Anwendung von
Arbeitstechniken

Befriedigend | RegelmaRige Mitarbeit im Unterricht, Mitdenken Uber reine Reproduktion
(Hausaufgaben, Textwiedergabe, Wiederholungen) hinaus. Eingehen auf Beitrage
anderer. Sichere Anwendung von Arbeitstechniken.

Ausreichend | Gute Reproduktion, angemessene Wiedergabe von Kenntnissen, angeleitetes
Arbeiten (Leitfragen, Arbeitstechniken)

mangelhaft Vorrangig passives Zuhéren und Mitschreiben, wenig Beitrage, geringe
Unterscheidung von Wesentlichem und Unwesentlichem

Rein physische Anwesenheit ist ungenligend.

Wesentliche Grundlage, im Unterricht mitreden zu kénnen, sind Unterrichtsmitschriften und
Hausaufgaben.

» Haufiges Fehlen und zahlreiche Verspatungen, begriindet oder nicht, verringern nattrlich die
Méglichkeit, sich positiv in die LKA einzubringen, und wirken sich damit auf die Note aus.



HHS Handbuch fir die Oberstufe

Klausuren

Klausuren sind schriftliche Arbeiten, die von allen Schiler*Innen einer Klasse oder einer Lerngruppe
im Unterricht und unter Aufsicht erbracht werden. Die Aufgabenstellungen sind grundsatzlich fiir alle
gleich.

In der Studienstufe werden

¢ in (einschlieBlich der Stunden des Seminars) sechsstiindigen Fachern vier Klausuren pro
Schuljahr,

e in vier- und (einschlieBlich der Stunden des Seminars) flinfstiindigen Fachern mindestens drei
Klausuren pro Schuljahr,

¢ in zwei- und dreistlindigen Fachern sowie im Seminar mindestens zwei Klausuren pro Schuljahr
(auler in Sport als Belegfach) geschrieben.

In jedem Semester der Studienstufe wird mindestens eine Klausur je Fach (auller in Sport als
Belegfach) geschrieben. Die Arbeitszeit betragt mindestens zwei Unterrichtsstunden (im Fach Deutsch
mindestens drei Unterrichtsstunden). Im Laufe des dritten Semesters werden in den schriftlichen
Prifungsfachern Klausuren unter Abiturbedingungen geschrieben.

Fir Vorstufe und Studienstufe gilt, dass an einem Tag nicht mehr als eine Klausur oder eine
gleichgestellte Leistung und in einer Woche nicht mehr als zwei Klausuren und eine gleichgestellte
Leistung geschrieben werden sollen. Die Klausurtermine sind den Schiler*Innen zu Beginn des
Semesters bekannt zu geben.

Prédsentationsleistungen als gleichgestellte Leistungen

Prasentationsleistungen bieten die Mdglichkeit, individuelle Arbeitsschwerpunkte und Interessen der
Schiler*Innen zu berlicksichtigen und sie gezielt auf die Prasentationspriifung im Rahmen der
Abiturprifung vorzubereiten. Prasentationsleistungen stellen die Schiler*Innen in der Regel vor
unterschiedliche Aufgaben und werden nicht unter Aufsicht angefertigt. Eine Prasentationsleistung
steht in erkennbarem Zusammenhang zu den Inhalten des laufenden Unterrichts. Schiler*Innen
prasentieren ihre Prasentationsleistungen mediengestitzt, erlautern sie und dokumentieren sie auch
in schriftlicher Form.

Schuler*Innen kénnen gemeinsam an einer Prasentationsleistung arbeiten, wenn eine getrennte
Bewertung der individuellen Leistungen mdglich ist und jede Einzelleistung den oben genannten
Anforderungen entspricht.

Jede Schiulerin und jeder Schiler wahlt zu Beginn des 1. und 3. Semesters der Studienstufe ein Fach,
in dem sie oder er in diesem Schuljahr eine Prasentationsleistung als einer Klausur gleichgestellte
Leistung erbringt. In diesem Fach ist die Prasentationsleistung einer Klausur als Leistungsnachweis
gleichgestellt, und eine Klausur in diesem Fach und Schuljahr entfallt. Eine Prasentationsleistung als
gleichgestellte Leistung entspricht den Anforderungen einer Klausur hinsichtlich des
Anforderungsniveaus und der Komplexitat.

In der Studienstufe kénnen in weiteren Fachern Prasentationsleistungen einer Klausur gleichgestellt
werden und diese als Leistungsnachweis ersetzen, wenn dies aus Sicht der Lehrkraft fir die
Unterrichtsarbeit sinnvoll ist.
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Informationen zum Einsatz von Kl bei Leistungsnachweisen

Den Lehrkraften obliegt es zu Uberprifen, ob unterrichtliche Leistungen eigenstandig und nur mit den
zugelassenen und angegebenen Hilfsmitteln und Quellen erbracht wurde. Ebenso wie Prasentationsleistungen
oder andere Formen eines Leistungsnachweises im hauslichen Umfeld bisher nicht mit Hilfe Dritter erstellt

werden durften, diirfen sie nun nicht mit KI-Anwendungen erstellt werden, die nicht addaquat angegeben werden.

Sofern sich wahrend der Prasentationsleistung/Leistungsiiberpriifung/Klausur oder bereits nach Abgabe der
Dokumentation/Klausur begriindete Zweifel an der Eigenstdndigkeit der Leistung ergeben, sind die Schulen
verpflichtet, diesen Zweifeln nachzugehen. Bei dem unerlaubten Einsatz von KI-Anwendungen wie auch bei dem

Verdacht auf Plagiate steht es den Schulen frei, technische Hilfsmittel zur Identifizierung zu nutzen.
Alle Schiler*Innen, die sich zum Einsatz von Kl entscheiden, sind dazu verpflichtet, neben der Benennung der
konkreten URL der KI-Anwendung auch samtliche Anweisungen bzw. Fragen (Prompts) an die jeweilige KI-

Anwendung etwa wie folgt anzufihren:

<URL des Kl-gestiutzten Werkzeugs>

Prompts:
1. , <Datum>
2. , <Datum>

Sofern sich der Einsatz der KI-Anwendung auf Teile der Prasentation beschrankt, ist dies durch Bezugnahme auf

den jeweils betroffenen Textteil, das Bild, die Grafik, den Programmiercode usw. deutlich zu machen.
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Anforderungsebenen und Operatoren

Der Anforderungsbereich | umfasst die Wiedergabe von Sachverhalten und Kenntnissen im
gelernten Zusammenhang sowie die Beschreibung und Anwendung getibter Arbeitstechniken und
Verfahrensweisen in einem wiederholenden Zusammenhang.

Der Anforderungsbereich Il umfasst das selbststandige Auswahlen, Anordnen, Verarbeiten und
Darstellen bekannter Sachverhalte unter vorgegebenen Gesichtspunkten in einem durch Ubung
bekannten Zusammenhang und das selbststéandige Ubertragen und Anwenden des Gelernten auf
vergleichbare neue Zusammenhange und Sachverhalte.

Der Anforderungsbereich lll umfasst das zielgerichtete Verarbeiten komplexer Sachverhalte mit dem
Ziel, zu selbststandigen Lésungen, Gestaltungen oder Deutungen, Folgerungen, Begriindungen und

Wertungen zu gelangen. Dabei wahlen die Schiilerinnen und Schiiler aus den gelernten
Arbeitstechniken und Verfahren die zur Bewaltigung der Aufgabe geeigneten selbststandig aus,
wenden sie in einer neuen Problemstellung an und beurteilen das eigene Vorgehen kritisch.

Besondere Lernleistungen (BLL):

Die Schiler*Innen kdnnen eine besondere Lernleistung erbringen, die sich Uber mindestens zwei
Semester erstreckt. Eine besondere Lernleistung kann insbesondere ein umfassender Beitrag zu
einem von einem Bundesland geforderten Wettbewerb sein, eine Jahresarbeit oder das Ergebnis
eines umfassenden, auch facheribergreifenden Projekts oder Praktikums in einem Bereich, der sich
einem Fach aus dem Pflicht- oder Wahlpflichtbereich zuordnen Iasst.

Das Ergebnis der besonderen Lernleistung kann in die Gesamtqualifikation eingebracht werden, wenn
die Lernleistung oder wesentliche Bestandteile noch nicht in die Bewertung der im Unterricht
erbrachten Leistungen eingegangen sind. Die besondere Lernleistung ist in diesem Fall schriftlich zu
dokumentieren. Die Schulerinnen und Schiler erlautern die Ergebnisse in einem etwa
dreilligmindtigen Fachgesprach und beantworten Fragen. Wurde die besondere Lernleistung in einer
Gruppe erbracht, muss der individuelle Anteil der beteiligten Schilerinnen und Schiler feststellbar und
bewertbar sein.

Bevor Du Dich fur die Anfertigung einer BLL entscheidest, solltest Du Dich mit folgenden Fragen
auseinandersetzen:

e Hast Du neben den Unterricht ausreichend Zeit und Lust fir die Anfertigung einer solch
umfangreichen Arbeit?

e Inwiefern ,lohnt“ sich die BLL: Stehen Aufwand und Nutzen in einem angemessenen
Verhaltnis?

Méglicherweise kann die Erstellung der BLL die Leistungen in deinen regularen Fachern beeinflussen.
In jedem Fall aber werden das Thema der BLL und die Bewertung auf dem Abiturzeugnis
ausgewiesen.

Weitere Erlauterungen findet ihr im Infoblatt ,Informationen zur Besonderen Lernleistung“ (Herrn
Schéffmann direkt ansprechen).
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Derzeitige Profile an der HHS

Profil Profilgebende Facher (eA) Profilbegleitende Féacher (gA)
Global Studies Geographie (4 h) Biologie (2 h)
GLS PGW (2 h)
Seminar (2 h)
Ich ist der Andere PGW (4 h) Theater (4 h)
IDA Musik (2 h)
Seminar (2h)
Medien Kunst (4 h) PGW (4 h)
MED Informatik (2 h)
Seminar (2 h)
Mensch und Natur Biologie (4 h) Philosophie (4 h)
MUN Chemie (2 h)
Seminar (2 h)
Sport und Gesundheit Sport (Praxis 4 h / Theorie 2 h) | Padagogik (2 h)
SPG Biologie (4 h) Seminar (2 h)
Wirtschaft und Informatik | Wirtschaft (4 h) Informatik (4 h)
WIN PGW (2 h)

Seminar (2 h)

Facher in der Studienstufe werden drei Bereichen und drei Aufgabenfeldern
zugeordnet:

Bereiche

1. Kernfacher (12 h): Deutsch, Mathematik, Englisch

2. Profilfacher (10 -12 h): Profilgebendes Fach (eA) & profilbegleitende Facher (gA)

3. Ubrige Facher: Hier gelten u.a. die folgenden KMK-Bestimmungen (Kultusministerkonferenz)
als Belegverpflichtungen:

- vier Semester Kunst oder Musik oder Theater

- vier Semester Geschichte oder PGW oder Geographie
- vier Semester Biologie oder Physik oder Chemie

- vier Semester Religion oder Philosophie

- vier Semester Sport

Aufgabenfelder

1. Sprachlich-kiinstlerisches Aufgabenfeld (AF 1): Deutsch, Englisch, Spanisch, Latein,
Franzoésisch, Kunst, Musik, Darstellendes Spiel

2. Gesellschaftswissenschaftliches Aufgabenfeld (AF 2): PGW, Geographie, Geschichte,
Religion, Philosophie, Psychologie

3. Mathematisch-naturwissenschaftlich-technisches Aufgabenfeld (AF 3): Mathematik, Biologie,

Chemie, Physik, Informatik

Die Gesamtqualifikation fiir das Abitur setzt sich aus zwei Blocken zusammen:

1. Block: Semesterergebnisse aus vier Semestern
2. Block: Ergebnisse der Abiturprifungen
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Weiterfuhrende Informationen zur Studienstufe und den Abiturprifungen

sind hier jeweils aktuell zu finden:

APO-AH: Alle rechtlichen Grundlagen fiir die Oberstufe und die
Abiturprifungen sind in der APO-AH (Ausbildungs- und Prifungs-
ordnung zum Erwerb der Allgemeinen Hochschulreife®) zu finden.
https://www.hamburg.de/content-
blob/11516866/32b882e3a4396669786a280da26736bd/data/aus-
bildungs-und-pruefungsordnung-zum-erwerb-der-allgemeinen-
hochschulreife-stand-2017.pdf

»Studienstufenbroschiire“: Eine allgemeinverstandliche Zu- E H':"-'.ﬂ:"'El
sammenstellung von wichtigen Regeln der APO-AH mit ergan- T Fﬁ:‘-ﬂ';{'—.ﬂ_‘

- L] - 1 .-
zenden Erklarungen und Arbeitshilfen bietet die Broschire ,Die ':'-'-""'—#-n!,:';lt
Studienstufe an allgemeinbildenden Schulen®. Dieses blaue Heft '.E.'L ;_‘;.._'_ 2 :|-.:_|:l

s
wird zu Beginn der Studienstufe auch als Druckausgabe verteilt: = %ﬁ:

https://www.hamburg.de/content- Loy ol

blob/1571932/477ble6dfbb296dbe8d3c0e999ef416e/data/br-stu-

dienstufe-an-allgemeinbildenden-schulen.pdf

A-Heft: Fur jeden Abiturjahrgang erscheinen vor Beginn des je-

I.l
o

weils 1. Semesters die ,Regeln flr die zentralen schriftlichen Pri-

T
s
ol

fungsaufgaben” im sogenannten ,A-Heft“. Es enthalt verbindliche

[=] 5 ]
) e
dE

inhaltliche und formale Vorgaben fir die Abiturprifungen:
https://www.hamburg.de/abitur-2025/ (Abitur 2025)

Weitere Informationen zur Studienstufe und den Abiturprifungen:
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- = 1Ty

. . - ] |
ps://bildungsserver.hamburg.de/zentralabitur/ = -‘;l ."-._ -
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DIGITALES ARBEITEN
IN DER OBERSTUFE - E-MAIL A

Hamburg, September 2020

VORGABEN: In der Oberstufe der HHS erfolgt die Kommunikation zwischen Lehrer/innen und Schu-
ler/innen ausschlieRlich tGber die personliche eduPort-Adresse. Alle Lehrkréfte und alle Schiiler/innen
haben eine solche erhalten. Im E-Mailverkehr werden gewisse Standards eingehalten, auch Mailetikette

genannt.
AUFBAU DER eduPort-EMAILADRESSE

» vor.nachname@hhs.hamburg.de
» Abweichungen (z.B. zweiter
Nachname beachten)

ABRUFEN DER MAILS

» An Schultagen werden die E-Mails min-
destens einmal zwischen 8Uhr und
16Uhr abgerufen.

HILFE

1. Mitschuler/innen um Hilfe bitten.
2. Klassenlehrer/in oder Fachleh-
@ rer/in um Hilfe bitten.

3. Frau Lahr kontaktieren.
silke.lahr@hhs.hamburg.de

PASSWORT VERGESSEN

1. Neues Passwort anfordern.
@f 2. Frau Lahr kontaktieren.
3. Passwort an sicherem Ort notie-
ren.

MAILETIKETTE — DAS RICHTIGE VERFASSEN VON MAILS

Bitte bedenke: Deine geschriebenen Worte reprdsentieren
dich und deine Persénlichkeit auf die gleiche Weise, wie du
dich persénlich gibst. Jede Mail trdgt also zu deinem Ruf bei
oder beschddigt ihn.

E-Mails enthalten folgende Bestandteile:

>

>

>

BETREFF: Gib kurz und knapp einen eindeutigen Grund
flir deine E-Mail an.

ANREDE: Sprich den Empfanger/die Empfangerin deiner
E-Mail personlich an. Z.B.:

»Hallo Tom,”

,Sehr geehrte Frau Musterfrau,“

,Guten Abend Herr Mustermann,”

INHALT: Schreibe so verstandlich, aber so kurz wie mog-
lich, um was es geht. Bleibe dabei hofflich und vermeide
Umgangssprache. Versuche nicht, ,um den heilRen Brei”
zu reden.

Gruf3: Jede E-Mail enthalt zum Abschluss einen personli-
chen GruB / Abschluss und deinen Namen als Absender.
Z.B.:

»Mit freundlichen Griifsen”

,Viele Griifse”

,Vielen Dank”

,Beste Griifie”

O O O O

Alle E-Mails, die du in Zukunft verfasst, beinhalten
diese Aspekte.

Allgemeines

» Achte in jeder E-Mail auf korrekte Rechtschreibung, Zeichensetzung und Satzbau.

» Achte auf eine angemessene Zeit fiir eine Antwort. Solltest du selbst auf eine Antwort warten und in
deiner E- Mail auf eine Dringlichkeit hingewiesen haben, darfst du nach einer angemessenen Zeit noch
einmal hofflich um eine Antwort bitten. (Die angemessene Zeit bemisst sich natirlich nach Dringlich-

keit.)

» ANHANG: Wenn du einen Anhang verschickst, achte auf das Dateiformat und einen eindeutigen Datei-
namen. Wenn nicht anders gefordert, sendest du Dateien als PDF. %

“DE“ Heinrich-Hertz-Schule

Digitalisierung / Lah / August 2020
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DIGITALES ARBEITEN IN _
DER OBERSTUFE - DATEIFORMATE

Vorgaben: Bist du aufgefordert, bei deinen Lehrkréften Dateien abzugeben (egal ob per E-Mail, Upload in
Schulcommsy oder Moodle), musst du auf das korrekte Dateiformat achten. An der HHS nutzen wir das gan-
gigste Format: PDF. Ein anderes Format wird nur akzeptiert, wenn dies explizit angegeben/gefordert ist.

WARUM PDF?

» Inhalte deiner Datei werden immer
gleich angezeigt, egal wo du sie
offnest.

fp o Plattformunabhéngig.
o Geschitzt vor ungewollten

[ J
Anderungen.

TOOLS ZUM ERSTELLEN VON PDFs
> APPs:

o simpleScan (Android)
X o scanable (iOS)

o Genuis Scan (Android, iOS)

(@]

» Browserbasiert:
o https://tools.pdf24.org/de/

HILFE

1. Mitschuler/innen um Hilfe bitten

@ 2. Klassenlehrer/in oder Fachleh-
rer/in um Hilfe bitten

WIE ERSTELLE ICH EIN PDF?

Bitte bedenke: Es gibt diverse Mdglichkeiten, PDFs zu er-
stellen. Entweder du kannst deine Datei direkt im ver-
wendeten Programm als PDF abspeichern oder du nutzt
ein extra Tool hierfiir. Eine Auswahl an Empfehlungen
fiir Tools findest du links.

Ein PDF direkt in einem Textverarbeitungspro-
gramm/ Prisentationsprogramm speichern:

» Gdngige Programme: Microsoft Word / Power-
point, Libre Office Write/Impress, Apple Pages /
Keynote.
» Speicherformat angeben: Haufig unter
o ,Datei”
o ,Speichern unter” oder , Exportieren”
o ,,PDF erstellen/exportieren”

! Beachtet die Namenskonvention!

Ein PDF mit einem Tool erstellen:

Dies ist je nach Tool unterschiedlich. Vielleicht méchtest
du ein mit dem Smartphone gemachtes Bild direkt als
PDF speichern oder du hast ein Dokument gescannt. Ge-
nerell kannst du Folgendes beachten:

» Entsprechendes Tool wahlen.
» Dateiformat PDF auswahlen.
» Es empfiehlt sich, in die Einstellungen des jeweili-

NAMENSKONVENTIONEN FUR DATEIEN

» Dateinamen sollten eindeutig sein und dir direkt zugeordnet werden kénnen.

» Ander HHS sieht die Namenskonvention wie folgt aus:
,Klasse_Kurs_DeinVorname_DeinNachname_Thema*

gen Tools zu schauen.

z.B.: GLS1_Geo_Max_Mustermann_Plattentektonik
» ACHTUNG: Dateinamen enthalten keine Sonderzeichen, Leerzeichen oder Umlaute!

» WICHTIG: Dateien, die NICHT als PDF abgegeben werden und nicht der Namenskonvention unterlie-

gen, werden NICHT angenommen!

Alln  Heinrich-Hertz-Schule

Digitalisierung / Lah / August 2020
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Heinrich-Hertz-Schule

Stadtteilschule/Gymnasium

22303 Hamburqg, Grasweq 72, Tel.:428891.197, Fax 428891.199

Merkblatt zur Vorlage eines Attests

> Bei geltender Attestauflage miissen jegliche Versdumnisse von
Unterricht oder anderer schulischer Pflichtveranstaltungen unmittelbar

mit einem arztlichen Attest belegt werden.

» Die Erkrankung an dem Tag einer Prasentationsleistung oder einer

Klausur muss mit einem arztlichen Attest entschuldigt werden.

» Das Attest muss an dem Tag der Krankheit ausgestellt werden und fur
den Tag eines versaumten Leistungsnachweises gultig sein.

Rickwirkend ausgestellte Atteste werden nicht akzeptiert.

» Das Attest muss spatestens eine Woche nach dem ersten Versaumnis

vorgelegt werden.

» Zusatzlich zum Attest schreiben die Eltern eine Entschuldigung, damit
gesichert ist, dass die Eltern Uber die Fehlzeiten des Kindes informiert

sind.
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3. Prasentationsleistungen — Regeln an der HHS

Aufgabenstellung
Die Aufgabe wird drei Wochen vor dem PL-Termin ausgeteilt.
Die Aufgabenstellung darf in den Ferien oder vor den Ferien ausgegeben werden (Absprache

zwischen Priifling und Referenten erforderlich).

Dokumentation

Sie wird gemaR den Regeln, die im Handbuch nachzulesen sind, erstellt und eine Woche vor dem PL-
Termin abgegeben. Wird die Dokumentation gar nicht oder zu spat abgegeben, erfolgt ein Punktabzug
in der Bewertung.

Bei Dokumentationen, die erhebliche formsprachliche Mangel aufweisen, kénnen bis zu zwei (2)

Notenpunkten abgezogen werden.

Prasentationsleistung

Der Vortrag (10 Minuten) im Rahmen einer Prasentationsleistung bzw. Prasentationspriifung ist
mediengestuitzt.

Das Fachgesprach (20 Minuten) im Anschluss an die Prasentation wird durch den zustandigen

Fachlehrer gefihrt.

Krankheit des Schiilers / der Schiilerin
Ist der Schiiler oder die Schiilerin am Tag der PL krank, so muss ein Attest fir den Fehltag vorgelegt
werden. Fehlt der Schiler oder die Schilerin langere Zeit, muss in den meisten Fallen eine neue

Aufgabe gestellt werden.

Bewertungsrelevante Kriterien
Die PL ersetzt eine Klausur. Daher gelten die Bestimmungen fir Klausuren. Jeder
Anforderungsbereich muss erreichbar sein. Werden nur Anforderungen des Anforderungsbereichs |

abgedeckt, kann die Klausur /PL nicht mit mehr als vier (4) Punkten bewertet werden.

(Die hier abgedruckte Version entspricht dem Ergebnis der Oberstufenkonferenz vom 19.09.2018,
aktualisiert 2023)

Weitere Informationen zu den Prasentationsleistungen und den Prasentationsprifungen sind tber

diese Internetseite des Landesinstituts fir Lehrerbildung und Schulentwicklung (Li) zu finden:

https://li.hamburg.de/praesentationsleistungen/
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Berufs- und Studienorientierung in der Oberstufe

1. Das Praktikum in der Oberstufe

In den letzten zwei vollstdndigen Schulwochen vor den Sommerferien muss jede Schiilerin und jeder
Schiiler ein einwdéchiges Praktikum absolvieren. Bei Interesse kann das Praktikum bis in die
Sommerferien hinein verldngert werden. Hierbei ist zu beachten, dass Schiilerinnen nur wéhrend der
Schulzeit durch die Schule versichert sind — fiir die Ferientage muss ggf. bei der Versicherung individuell
der Versicherungsschutz geklért werden.

Viele Unternehmen haben eine lange Vorlaufzeit bei der Praktikumsplatzvergabe. Wer einen
interessanten Platz ergattern méchte, sollte sich bereits zu Beginn des ersten Semesters um einen Platz
bewerben.

Bis zum Ende des ersten Semesters soll der Tutorin/ dem Tutor eine Praktikumsbestétigung des
Jjeweiligen Betriebes vorgelegt werden.

Das Praktikum wird im Seminarunterricht vorbereitet und der Praktikumsbericht geht in die Seminarnote
ein. Eure Tutorin/ euer Tutor besucht euch wéhrend des Praktikums.

2. Berufsorientierung im Seminar

Die Studien- und Berufsorientierung findet im Wesentlichen im Fach Seminar statt. Hier wird unter
anderem ein Kompetenztest durchgefiihrt, um eigene Starken und Schwéchen mit den Anforderungen
der Ausbildung bzw. der Studiengdnge abzugleichen. Dartiber hinaus beschéftigt ihr euch hier mit den
Themen Lebensplanung, Arbeitswelt, Studium, Finanzierung der Ausbildung und bereitet das Praktikum
vor. Die Seminarlehrerin/ der Seminarlehrer begleitet und bewertet alle Aktivitdten rund um die
Berufsorientierung.

3. Berufsorientierende Veranstaltungen

Die Heinrich-Hertz-Schule unterstiitzt euch besonders bei der Berufs- und Studienwahl insbesondere
in der S1 und S2 durch eine Vielzahl an Angeboten. Zwei der Veranstaltungen werden dabei von euch
im Klassenverband wahrgenommen.

3.1. Pflichtveranstaltungen

3.1.1 Wege nach dem Abitur

Erste Informationen zur Studien- oder Berufswahl, Bewerbungsfristen, Numerus Clausus, BAf6G, etfc.
erhaltet ihr durch die Agentur fiir Arbeit bei der Informationsveranstaltung ,Wege nach dem Abitur® in
euren Klassen.

3.1.2 Unitag

Im Februar eines jeden Jahres findet der Uni-Tag statt. Hier erhaltet ihr die Chance, begleitet von euren
Tutoren, erste ,Uni-Luft® zu schnuppern und Angebote aus den verschiedenen Fachrichtungen der
Universitat Hamburg zu besuchen. Der Uni-Tag findet auch im vierten Semester statt — hier jedoch nicht
im Klassenverband, sondern individuell nach Absprache mit eurem Tutor.

3.2. Wahlpflichtbereich

Zusétzlich zu den zwei gemeinsamen Veranstaltungen besucht ihr innerhalb eines Wabhlpflichtbereiches
noch mindestens zwei weitere Veranstaltungen. Die Teilnahme an Wahlpflicht-Veranstaltungen muss
angemessen belegt werden (schulische Bestétigung, Eintrittskarte 0.4.). Diese Bestédtigungen werden
dem Praktikumsbericht angehangen. Sollten bis zum Ende des zweiten Semesters nicht gentigend
Veranstaltungen belegt worden sein, fiihrt dies zu Punktabzug in der Seminarnote.

Einige dieser Veranstaltungen werden auch direkt von der Heinrich-Hertz-Schule angeboten, eine
Anmeldung erfolgt jeweils lber einen Aushang im Eingangsbereich des Oberstufenhauses.
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3.2.1 Berufs- und Studienberatung

Die Beratungstermine werden von der Jugendberufsagentur angeboten. Diese kommt an ca. drei Tagen
pro Semester an die HHS und fiihrt nach Anmeldung ein individuelles Beratungsgesprdch mit euch.

3.2.2 SFBT

Viele von euch mochten studieren. Gleichzeitig seid ihr euch jedoch noch nicht sicher, ob euer
Wahlstudium den eigenen Fahigkeiten entspricht. Dann solltet ihr an einem Studienfeldbezogenen
Beratungstest teilnehmen und es herausfinden!

Das Angebot gilt fir die Studienbereiche Sprach-, Ingenieurs- und Wirtschaftswissenschaften,
Informatik/Mathematik, Rechts- und Naturwissenschaften. Der Test dauert ca. drei Stunden und wird an
einem Nachmittag im zweiten Semester angeboten.

3.2.3 Assessment Center

Die Unternehmen Vattenfall und Edeka bieten in Kooperation mit der Heinrich-Hertz-Schule jéhrlich den
Besuch eines Assessment Centers an. Ziel ist es hierbei, dass Verfahren und die
Einstellungsvoraussetzungen kennen zu lernen und — bei Interesse und erfiillten Anforderungen — einen
der begehrten dualen Studienplédtze zu bekommen. Vattenfall legt den Schwerpunkt eher auf den
technischen, Edeka auf den kaufménnischen Bereich.

3.2.4 Besuch von Freiberuflern, Managern oder Selbstdndigen

Im zweiten Semester erhaltet |hr die Chance, mit Freiberuflern, Managern oder Selbststandigen in
Kleingruppen ins Gesprach zu kommen. Sie berichten Uber ihre Branchen, ihre Firmen und die
personliche Berufsbiografien.

3.2.5 Messen und Veranstaltungen

In Hamburg werden zahlreiche Messen und Veranstaltungen zum Thema Berufs- und
Studienorientierung angeboten. |hr kénnt eine dieser Veranstaltungen selbstdndig auswahlen und
besuchen. Informationen erhaltet ihr Gber das Plakat ,Weichen stellen in eurem Klassenraum oder
durch die Aushange an der BOSO-Pinnwand im Oberstufenhaus.
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OSE < 05E

Okologisches und soziales Engagement 4@

"HERTZ BEWEISEN"

Das Projekt OSE hat das Ziel,

ehrenamtliches Engagement von Schiilerinnen und Schiilern zu OKOLOCISCHES & SOZIALES

férdern und anzuerkennen. ENGACEMENT

Die Heinrich-Hertz-Schule fordert ihre Oberstufenschilerinnen auf,

mindestens 25 Stunden ein Ehrenamt zu erproben.

Diese ,OSE-Stunden® ...

... werden nicht bezahlt,
... finden auerhalb des Unterrichts statt,
... dienen der Gemeinschaft,

und werden auch rickwirkend anerkannt.

Bis zum 3. Semester weisen die Schiilerinnen ihre OSE Stunden nach.

Dieses ehrenamtliche Engagement wird von der Heinrich-Hertz-Schule gewurdigt.
Bei der Suche nach dem passenden Ehrenamt helfen wir gerne.

Kontakt:
Oese@Heinrich-Hertz-Schule-Hamburg.de

Ehrenamter in der HHS (Hier kannst du dich in unserer Schule engagieren):

Namibia-Projekt Klima AG
Prefects UNESCO-Schilerlnnen
Schulsanitater

Kulturistenhoch?2
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Heinrich-Hertz-Schule Jan, Kam, Mhr, Mth, Sro, Viz (Projektgruppe Schuljahr 2014/15)

Curriculum fiir das Fach Seminar in der Studienstufe

Leitgedanken des Curriculums

> Modulcharakter: Den unterschiedlichen Arbeitsweisen und Vorhaben der Profilklassen soll
Rechnung getragen werden. Daher beinhaltet das Curriculum ,Module® fir deren Erarbeitung
zeitlich grobe Vorgaben gemacht werden.

> Die zeitlichen Vorgaben fur die Module ergeben sich aus den Rahmenbedingungen der
Studienstufe. Auch aus diesen Griinden konnen einzelne Module in den jeweiligen Klassen sehr
unterschiedlich dimensioniert werden.

> Das Curriculum soll Raum fiir Realisierung profilspezifischer Vorhaben im Fach lassen (FUP —
Fachubergreifende Projekte)

» Das Curriculum sieht ,Pflichtmodule” vor, deren Inhalte grundlegend in allen Klassen der
Studienstufe zu bearbeiten sind. Begriindet wird die Verpflichtung zu diesen Inhalten mit den
Prufungsordnungen (PP/PL, Klausurentraining) und padagogischen Entscheidungen der Schule
(BO) bzw. der Projektgruppe (Lernen reflektieren)

Pflichtmodule Optionale Module
Wissenschaftl. Arbeiten Lernen reflektieren Jugend debattiert
Prasentationsleistungen
1. Semester (PL)
Klausurtraining |
Prasentationsprufungen
(PP)
Y — Okologisches und soziales
Arbeiten im Team Berufsorientierung Engagement (OSE)
2. Semester
Fachubergreifendes
Arbeiten im Projekt (FUP)

3. Semester | Lernen reflektieren Il PP /PLII (ABI) Studienreise

4. Semester | Klausurtraining Il (ABI) Prifungsvorbereitung

Verfahren

> Das Methodenheft fur die Sekundarstufe beinhaltet Informationsteile und Materialien fur die
Realisierung des Curriculums im Fach Seminar, fir die Nutzung im Fachunterricht und fir das
Selbststudium der Schiler.

> Das Methodenheft wird durch einen Materialordner i.S. eines Lehrerhandbuches bzw. einen
Handapparat erganzt. Darin sind Kopiervorlagen, Klausurvorschldge und Unterrichtsvorschlage zu
finden. Der Ordner steht im Lehrerzimmer C.

> Die Projektgruppe schlagt die Ernennung eines Fachvertreters vor. In jedem Fall wird eine

Koordination im Jahrgang als sinnvoll erachtet.
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B. Arbeitstechniken
7. Arbeitshilfen

7.1 Klausuren

Eine Klausur ist eine schriftliche Leistungspriifung, in der Aufgaben - zumeist in Einzelarbeit - geltst
werden missen. Je nach Fach ist entweder ein bestimmtes Thema zu behandeln oder Einzelfragen
zu beantworten. Die vorgegebene Zeit ist begrenzt, nach ihr richtet sich die Anzahl der Aufgaben oder
der Umfang des zu bearbeitenden Themas.

Klausuren vorbereiten

Fir die Vorbereitung einer schriftlichen Priifung gelten die grundlegenden Bedingungen zur
Zeitplanung und zur Beschaffung und Verwaltung von Informationen. Im Folgenden soll auf die fir
Klausuren spezifischen Aspekte eingegangen werden.

Klausuren werden in einem speziellen Klausurterminplan angeklndigt. Der Terminplan hangt an den
Infobrettern der Oberstufe aus und wird zu Beginn des Semesters verteilt bzw. zur Verfiigung gestellt.

Allgemeine rechtliche Verwaltungsvorschriften fiir schriftliche Prifungen finden sich auf der
Internetseite des Hamburger Bildungsservers (http://bildungsserver.namburg.de/) oder auf der
Homepage der Schulbehérde (https://www.hamburg.de/bsb/).

Als Informationsgrundlage fir die Vorbereitung einer Klausur dienen die gesamten Kursunterlagen
(Bucher, Hefte, Mappen, Arbeitsblatter, Mitschriften, Protokolle usw.) der thematischen Einheit bzw.
des Semesters. Zusatzlich sind Auskunfte und Absprachen mit den zustandigen Lehrkraften
entsprechend der Prifungsordnungen maoglich.

Fir schriftliche Prifungen in der Oberstufe ist es sinnvoll, selbstandig auf zusatzliche
Informationsquellen zurlickzugreifen. Hierzu zahlen allgemeine Lexika, Fachbucher, Zeitungen, das
Internet usw.

Die Vorbereitung einer schriftlichen Priifung vor der eigentlichen Priifung sollte mit einer Klarung des
genauen Prifungsthemas und der Sichtung des Lernmaterials beginnen:

— Welches Thema wird in der Prifung behandelt?

— Welche Unterlagen habe ich zu dem Thema? Welche brauche ich noch?

Aus dem Umfang des Themas und des Materials ergeben sich Rickschlisse fur die Zeitplanung der
Vorbereitung. Zu klaren ware, wann welches Material genauer bearbeitet werden soll und welche Art
des Lernens sinnvoll ware. So sind moglicherweise langere Texte (hochmals) zu lesen, umfangreiche
Datenreihen auswendig zu lernen oder komplizierte Zusammenhange zu verstehen.

Je nach Lernstoff bzw. Lernverfahren ist es sinnvoll alleine oder aber mit Partner(n) zu lernen. Gerade
fachfremde Lernpartner kbnnen dabei zu genauesten Erklarungen und damit nachhaltiger
Wiederholung des Lernstoffes verhelfen. Generell ist aber der Austausch Uber den Lernstoff, d.h. das
gemeinsame Lernen mit anderen eine sehr sinnvolle Vorbereitung.

Klausuren schreiben

Es ist sinnvoll fir jede schriftliche Priifung unterschiedliche Schreib- und Arbeitsunterlagen bereit zu
halten. Ebenso ist es ratsam maoglichst ausgeschlafen und satt in die Prifung zu gehen. Unmittelbar
vor der Prifung ist eine wirkliche Pause hilfreicher als der Versuch noch kurzfristig neues Wissen zu
lernen.

Die Prifungssituation beginnt mit der Bekanntgabe der Prifungsaufgaben.

Zunachst sollte die gesamte Aufgabenstellung mit dem Material durchgelesen werden. Jede
Aufgabenstellung muss geklart werden. Hierzu ist es sinnvoll, sich jede Aufgabe zu paraphrasieren,
d.h. sie in anderen Worten wiederzugeben. Dabei miissen die gegebenen Operatoren unbedingt
berlcksichtigt werden. Operatoren sind Begriffe, die vorgeben, was im Rahmen einer
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Aufgabenstellung zu tun ist. Es gibt sie flr jedes Fach klar definiert. Daher sollten sie aus dem
Fachunterricht bekannt sein. Operatoren sind drei sogenannten Anforderungsbereichen zugeordnet,
die unterschiedliche Schwierigkeitsgrade unterscheiden. Entsprechend werden die Aufgaben einer
Klausur unterschiedlich stark zu dem Gesamtergebnis der Klausur verrechnet. Sind diese Angaben
nicht auf dem Aufgabenblatt vermerkt, kdnnen Sie beim Prifungsleiter erfragt werden.

Grundsatzlich gilt, dass mdglichst alle Aufgabenstellungen bearbeitet werden sollten. Ausgelassene
Antworten kénnen nur mit null Punkten in die Gesamtwertung eingehen und verschlechtern das
Ergebnis damit zwangslaufig.

Ein Zeitplan fiir die Prifungszeit hat hier das Ziel, fir jede Aufgabe einen Bearbeitungszeitraum
einzuplanen, damit nicht zu wenig Zeit fir die letzte Aufgabe bleibt. Entsprechend sollte die
verbleibende Zeit nach dem Einarbeitungszeitraum durch die Anzahl der Aufgaben plus einem ebenso
groRen Zeitfenster fur die Korrektur eingeplant werden (drei Aufgaben: restliche Prifungszeit / 4) aller
Antworten zunachst genau eingehalten werden. Wenn alle Aufgaben bearbeitet sind und alle Texte
nochmals Kkorrigiert wurden, bleibt noch Zeit, Antworten zu erganzen.

Die Reihenfolge der Bearbeitung ergibt sich mitunter aus den Aufgabenstellungen, wenn diese
aufeinander aufbauen. Bei getrennten Aufgaben ist es sinnvoll mit der einfachsten Aufgabe
anzufangen.

In jedem Fall sollte fiir jede Aufgabe bzw. Antwort eine Kladde erstellt werden. Mit einiger Ubung
entwickelt hierzu jeder sein eigenes Verfahren. Sinnvoll ist es, zunachst mit einer Stichwortsammlung
aller fur die Antwort relevanten Aspekte zu beginnen. Danach kénnen diese Stichworte dann in eine
Reihenfolge oder Struktur gebracht oder auch — etwa in einer Mindmap oder einem Cluster —
visualisiert werden. Die Struktur ergibt sich manchmal aus der Aufgabenstellung (hier erneut gut
durchlesen) oder aus dem Wissensstand und den Fahigkeiten des Priufungskandidaten.

Nach diesen Vorbereitungen kann der Antworttext verfasst werden.

Das ,Formale” der Klausur ist keine Geschmacksfrage, sondern bewertungsrelevant:

,Bei erheblichen Méngeln in der sprachlichen Richtigkeit oder der ulReren Form sind bei der Bewertung der schriftlichen
Priifungsleistung je nach Schwere und Héaufigkeit bis zu zwei Notenpunkte der einfachen Wertung abzuziehen. Im Fach
Deutsch und in den Fremdsprachen ist der Bereich der sprachlichen Richtigkeit der Priifungsleistung immanent und somit
nicht doppelt zu bewerten.”

(Quelle: https://www.hamburg.de/contentblob/3743364/36e6921566139e14eacababeec8c029b/data/arl-2018-dl.pdf)

Wie fur alle schriftlichen Arbeiten ist es ratsam, auch Klausurtexte mit einer Einleitung, einem Hauptteil
und einem Schlussteil zu verfassen. Einleitend sollte eine Zusammenfassung des, den Leser in der
Bearbeitung der Aufgabe erwartende Inhalts stehen. Eine Paraphrasierung der Aufgabenstellung
sowie eine Beschreibung der gewahlten Vorgehensweise bei der Bearbeitung der Aufgabe sind in
wenigen Satzen sinnvoll. Hierauf folgt, im Hauptteil, die Inhaltliche Bearbeitung der Aufgabe.
Abschliefend kénnen eine knappe Zusammenfassung des dargelegten Inhalts (1-2 Satze) und ein
Fazit den Text abrunden.

Wenn alle Antworten fertig sind oder aber die geplanten Zeitrdume verstrichen sind, sollten die Texte
nochmals gelesen werden und auf Fehler untersucht werden. Immer sollte dabei eine einfache
Lektire mit dem Ziel erfolgen, offensichtliche Fehler der Grammatik und Rechtschreibung zu finden
und eventuell einzelne Worte und Informationen zu erganzen. Falls ausreichend Zeit zur Verfigung
steht, kdnnen mehrere Korrekturlesungen vorgenommen werden. ,Formales® und

»Inhaltliches“ kbnnen dann getrennt untersucht werden.

Hilfreich sind auch diese Tipps:

>»  Eine Pause vor dem Korrekturlesen um Abstand zum Text zu gewinnen.

>»  ,Rickwarts lesen® d.h. jedes Wort fur sich lesen und der Zeile von rechts nach links folgen, damit
das Gehirn den Text neu zur Kenntnisnehmen muss und nicht nur schon bekanntes abgleicht.

> Ein Lineal oder einen zweiten Zettel verwenden, um nicht in der Zeile zu verrutschen.
»  Jede Unsicherheit in der Rechtschreibung mit einem Duden klaren
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7.2 Von der Kladde zur Reinschrift

Tipps und Tricks , Texte entwerfen und Uberarbeiten”

Unter ,Kladde* wird hier ein schriftliches oder visuelles Vorbereitungswerkzeug zum Verfassen von
Texten verstanden. Die sogenannte ,Reinschrift” ist nicht nur ein Abschrieb der Kladde in Schénschrift,
sondern das ausformulierte Ergebnis eines Schreibprozesses, der mit einer Aufgabenstellung bzw.
einer Kladde beginnt. Kladden kdnnen sehr unterschiedlich angefertigt werden.

> Die Kladde ist nicht bewertungsrelevant, muss in Klausuren aber abgegeben werden.

» Kladde mit einer Paraphrasierung der Aufgabenstellung beginnen: Was genau wird mit der Aufgabe

erfragt? Dazu gehort, die Bedeutung der Operatoren genau zu klaren.

Stichworte oder Gedankenzusammenhange zu der Aufgabe sollen in der Kladde gesammelt und in
eine sinnvolle Ordnung gebracht werden. Ein Brainstorming und anschlieRende Strukturierungen, wie
ein Cluster kénnen hier sinnvoll sein.

Pro und Contra-Listen kdnnen fir manche Aufgabenstellungen in der Kladde ein hilfreiches Werkzeug
sein.
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7.3 Brainstorming, Cluster und Mindmap

Diese Verfahren bieten Hilfestellungen, gedankliche Zusammenhange zu entwickeln und zunehmend
zu strukturieren. Sie kénnen fir Problemlésungen eingesetzt werden und stehen oftmals am Anfang
eines Arbeitsprozesses. Hausaufgaben, Klausuren, Projektarbeiten, Prasentationen und vieles andere
mehr kdnnen damit sinnvoll begonnen werden.

Brainstorming

Bei Brainstorming geht es darum spontan alle Ideen und Assoziationen zu einem Problem, Begriff
oder Impuls zu sammeln.

Wichtig ist:
- Alles sammeln, was ausgehend von dem Impuls in den Sinn kommt.

- Keine Kritik und keine Filter beim Sammeln verwenden. Alles sollte aufgeschrieben werden, auch
wenn es zunachst sinnlos erscheint.

- Sinnvoll ist eine Zeitbegrenzung auf wenige Minuten fir das Sammelin.

- Nach der offenen Sammlungsphase kann das Brainstorming durch eine Prifungsphase aller Ideen
fortgesetzt werden. Dazu kdnnen Cluster bzw. Mindmaps verwendet werden.

Brainstorming ,Hund"
bellt Tim und Struppi
Pfiffi Lassie
beift Schaferhund
Leine Gassibeutel

Cluster

Beim Clustern werden Ideen — oftmals dhnlich dem Brainstorming — um einen zentralen Impuls
gebiindelt, ohne weitere Gliederungen vorzunehmen.

Lassie EEmmea Tier
Hundesteuer Cluster Hund _ Futter kaufen
pissig ./ - . Impfen lassen

Mindmap

In einer ,Gedankenkarte* werden gedankliche Zusammenhange strukturiert visualisiert. Oftmals
werden in einer Mindmap zunachst offene Begriffssammlungen gegliedert. Zusammenhange und
Strukturen werden dabei zunehmend deutlich. Eine Mindmap kann ein Arbeitsergebnis visualisieren
und veranschaulichen. Als Arbeitstechnik kann es hilfreich sein, um die Gliederung einer Arbeit oder
eines Projekts zu entwerfen. Hierbei ist die Benutzung von Bleistiften oder Papierstreifen
empfehlenswert, damit sich Entwirfe andern lassen und Prozesse gestaltet werden kdnnen.

i Saugetier
Lassie E
,,,,,,,, — . ) Hitehunde
Struppie fiktive Hunde _ —_— Tier | e
3 T Hunderassen Terrier
Kommissar Rex bekannte Hunde Mindmap HUND
= mmn. f = Spitze
Laika | .
reale Hunde ) Hundesteuer
HHS Lea SR Hundehaltung = AT

21



HHS Handbuch fir die Oberstufe

7.4 Zeitmanagement

»Ein jegliches hat seine Zeit, und alles Vorhaben unter dem Himmel hat seine Stunde.” (Prediger 3, 1-11)

Ein sinnvoller Umgang mit Zeit ist die Grundlage jeglichen Vorhabens im Leben. Die nachfolgenden
Informationen zum ,Zeitmanagement” beschranken sich auf die selbstverantwortliche und
selbststandige Arbeitsorganisation in der Oberstufe. Hier wird unterschieden zwischen der Organisation
der allgemein anfallenden Aufgaben und Arbeiten im Laufe einer Woche, wie im Laufe des Semesters
und der Durchflhrung von Auftragen und Projekten mit klarem Zeitrahmen.

»--. Wie soll ich das alles schaffen?“| Die Arbeit einer Woche oder eines Semesters organisieren

In der Oberstufe steigt das Arbeitsaufkommen einer Woche gegeniiber der Sekundarstufe | nochmals
deutlich an: 34-26 Unterrichtsstunden mit Hausaufgaben, Vor- und Nachbereitung der
Unterrichtsstunden, Klausurvorbereitungen, Nachhilfe, Jobben, Sportverein, lange Schulwege,
héusliche Aufgaben...

Bei zunehmenden Schwierigkeiten, alle anfallenden Aufgaben unter einen Hut zu bringen, ist es sinnvoll
zunachst einen Selbstbeobachtungsbogen zu fiihren. In ihm wird flr eine Woche protokolliert, wie viel
Zeit fur welche Tatigkeit verwendet wurde. Die Auswertung des Protokolls kann schnell zeigen, welches
Zeitfenster fir welche Aufgaben eingeplant werden muss oder welche ,Zeitfresser” sich vielleicht
zukiinftig optimaler organisieren lassen. Aus dieser Analyse kann dann ein Wochenplan fir die
anstehenden Aufgaben, Tage und Wochen entwickelt werden. Muster fir den
Selbstbeobachtungsbogen, wie einen Wochenplan finden sich im Anhang.

,---Wir hatten so wenig Zeit!*“ / Aufgaben in der gegebenen Zeit erledigen

Die meisten Aufgaben in der Oberstufe sind klar mit Zeitvorgaben verbunden. Auch Vorhaben mit
zunachst offenem Terminplan erhalten aber schnell einen Zeitrahmen, weil sie in eine Vielzahl anderer
Termine eingeordnet werden missen. So ist die Zeitplanung einer einzelnen Aufgabe immer ein
Bestandteil des Ubergeordneten Zeitmanagements eines Tages, einer Woche oder eines Semesters
(s.o.) Fur die Erledigung eines Vorhabens empfiehlt sich dieses Vorgehen (ein Beispiel findet sich im
Anhang):

- Verschaffe dir einen Uberblick, was in der gegebenen Zeit erledigt werden muss bzw. welche
Schritte zur Erledigung des Auftrages erforderlich sind (bspw.
Recherche/Lekture/Verfassen/Gestalten/ Drucken...). Schreib sie auf und plane eine
Zeitreserve ein.

- Schatze den Zeitaufwand jedes Teilschrittes ein und notiere dir dein Ergebnis zu dem
Teilschritt. Bundle Teilschritte eventuell.

- Gehe vom Endtermin aus und plane rickwarts. Ordne jedem Teilschritt einen konkreten
Termin zu, an dem er erledigt werden soll.

- Gleiche dabei diesen Arbeitsplan mit deinem Wochen-/Semesterplan bzw. Kalender ab und
baue ihn sinnvoll in deine sonstigen Vorhaben ein (lassen sich z.B. Wege vermeiden, wenn
Vorhaben gebiindelt werden?)

Fir Arbeiten, die an einem Tag bzw. in einer Stunde erledigt werden sollen, lassen sich diese
Uberlegungen ebenfalls anwenden — mit entsprechend kleineren Zeitfenstern.

In  Gruppenarbeiten muss die sorgfaltige Zeitplanung noch verbindlich mit den anderen
Gruppenmitgliedern koordiniert werden. Es gelten hier die gleichen, vorstehenden Uberlegungen.
Zusatzlich muss vereinbart werden, welches Gruppenmitglied welchen Arbeitsauftrag Gbernimmt. Dabei
ist zu berlcksichtigen, dass Arbeitsschritte aufeinander aufbauen kénnen und daher zeitlich auch in
bestimmter Reihenfolge geplant und erledigt werden mussen. Jedes Gruppenmitglied muss an der
Zeitplanung teilnehmen und Ubernimmt Verantwortung fir die eigene Zeitplanung und den eigenen
Teilauftrag. Sehr sinnvoll ist es, diese Vereinbarungen nicht nur in den eigenen Kalender und die
eigenen Lernunterlagen zu notieren, vielmehr sollte ein Zeit- und Arbeitsplan gemeinsam verfasst und
unterschrieben werden. Ein Muster dazu ist im Anhang zu finden.
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In der Regel lassen sich aus dem, mit einem Auftrag vorgegebenen Zeitrahmen, Riickschliisse auf den
Umfang des erwarteten Ergebnisses ziehen. So kann man in einer zweistiindigen Klausur eben mehr
Text verfassen als in einem zehnminutigen Auftrag innerhalb einer Unterrichtsstunde. Grof3e, gegebene
Zeitrahmen zielen jedoch nicht immer nur auf quantitative d.h. lange Ergebnisse. Wie beispielsweise in
den schriftlichen Abiturprifungen wird oftmals auch ein qualitativ hochwertiges Ergebnis angestrebt.

Sinnvolle Tipps fir das Zeitmanagement:

o

Beachte deine personliche Leistungskurve. Jeder ist im Verlauf des Tages unterschiedlich
leistungsfahig. Sich selbst beobachten hilft, herauszufinden, wann man welche Phase
durchlauft. Dieser Biorhythmus sollte in der eigenen Zeitplanung beriicksichtigt werden,
denn er lasst sich schwer umgehen.

Fuhre einen Kalender — einen Kalender fiir Hausaufgaben, Termine usw. und zusatzlich
eine Jahres- bzw. Semesteribersicht.

Pausen sind keine Zeitverschwendung sondern steigern deine Leistung. Plane Pausen und
Freizeit bewusst ein.

~opickzettel* oder ,ToDo-Listen® fiir einzelne Termine oder Tage helfen, den Wochenplan
einzuhalten.

Ordne deinen Vorhaben Prioritaten zu. Sinnvoll konnen diese Kiirzel sein: A = sehr wichtig,
bevorzugte Behandlung, wichtig flr den nachsten Tag / B = hat Zeit, bis alle A-Aufgaben
erledigt sind / C = Aufgaben, die noch nicht so wichtig sind, aber nicht vergessen werden
dirfen.

Die ,60/40-Regel”“ — Etwa 40 % der zur Verfligung stehenden Zeit sollte nicht verplant
werden, um flexibel auf aktuelle Anforderungen reagieren zu kénnen — oder um Zeit
gewinnen zu kénnen.

Aufgaben bindeln und Synergien schaffen. Manche Dinge lassen sich kombinieren und ihr
Zeitaufwand dadurch minimieren (Bsp.: Recherche in der Bibliothek fiir das Referat und die
Klausur). Andere Dinge kdnnen so kombiniert werden, dass sie nicht auf ein ,Entweder-
oder” hinauslaufen, sondern Synergieeffekte hervorbringen (Bsp.: Gemeinsam Vokabeln
Uben beim Joggen ©).

Regelmafige Selbstbeobachtung und Auswertung der eigenen Zeit- und Arbeitsplanung zu
deren Optimierung.

Es geht hierbei nicht um Perfektionismus, sondern um Effizienz. Insbesondere bei der Notwendigkeit,
parallel mehrere Aufgaben erledigen zu missen, entstehen bei einem Streben nach Perfektion ohne
effizientes Arbeiten im zuvor genannten Sinne aus 80% der Vorbereitungszeit nur 20% Arbeitserfolg.
Andersrum, d.h. bei Beachtung der aufgefuhrten Ideen, kann man in etwa 20% der zur Verfigung
stehenden Zeit 80% des Arbeitserfolgs erzielen. Dies wird als das Pareto-Prinzip bezeichnet.?

»,Manche halten einen ausgefiillten Terminkalender fiir ein ausgefiilltes Leben.“ (Gerhard Uhlenbruck)

lng. hierzu u.a.: http://www.absolventa.de/karriereguide/soft-skills/pareto-prinzip,
http://www.teachsam.de/arb/zeitmanagement/zeitmanag_2_3_4.htm

23


http://www.absolventa.de/karriereguide/soft-skills/pareto-prinzip
http://www.teachsam.de/arb/zeitmanagement/zeitmanag_2_3_4.htm

HHS Handbuch fir die Oberstufe

7.5 Vorlage Wochenplanung

Diese Vorlage kann zur Selbstbeobachtung als Protokoll gefiihrt werden oder als Planungshilfe
verwendet werden.

Mein Wochenplan vom

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donners-
tag

Freitag

Samstag

Sonntag

Vormittag

Nach-
mittag

Abend

Muss

Kann

Problem

Sonstiges
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7.6 Orientierungsrahmen fiir die Festsetzung von Noten fiir miindliche Leistungen
(insbesondere miindliche Prifungen)*

Notenstufe Kriterien

»sehr gut” e|oste die Aufgaben in allen Teilen souveran
eden Anforderungen in besonderer Weise entsprechend
ereichhaltige Einbringung differenzierter Detailkenntnisse

e Fahigkeit, die Kenntnisse in eine sehr gute / in allen Teilen iberzeugende
Transferleistung umzusetzen

ehervorragende Befahigung zu problemlésenden Denken
ehervorragende Kompetenzen in Bereich der Dialogfahigkeit
eklarer / differenzierter Sprachgebrauch

»gut® e |0ste die Aufgaben in allen Teilen gut

eden Anforderungen entsprechend

efundierte und umfangreiche Detailkenntnisse

eEinbringung der Kenntnisse in eine gute / eigenstandige Transferleistung
e Fahigkeit zu eigensténdigen Losungen im Bereich beurteilender Aufgaben
eeigenstandige Kriterien fur Beurteilungen

egute Gesprachsfahigkeit / angemessener Sprachgebrauch

»befriedigend” | ¢|Gste die Aufgaben weitgehend den Anforderungen entsprechend (befriedigend, im
allgemeinen solide)

eim allgemeinen sichere Kenntnisse mit kleineren / gelegentlichen Ungenauigkeiten

e iberwiegend eigenstandige Einbringung der Kenntnisse in eine befriedigende
Transferleistung (z. T. mit Vorgaben / z. T. mit Einlaufen)

e Ansatze zu selbststandigen Urteilen, zu Kritikfahigkeit mit einigen Kriterien
e befriedigende Dialogfahigkeit, noch befriedigender Sprachgebrauch

»ausreichend” | ¢|0ste die Aufgaben gegenuber den Anforderungen ausreichend
(mit Einschrankungen, mit Einhilfen anndhernd akzeptabel)
¢ Grundkenntnisse sind vorhanden, aber wenig differenziert dargestellt

e Transferleistung nur mit Einhilfen moglich, richtige methodische Ansatze sind noch
erkennbar, inhaltlich z. T. aber ungenau, unpréazise

eBemuhung um Urteile, aber undifferenziert und wenig eigenstandig
ewenige Kriterien

eausreichende Dialogfahigkeit

e sprachliche Mangel

ebegriffliche Unscharfe

»mangelhaft” | ¢|dste die Aufgaben nur zum geringen Teil

eden Anforderungen nur z. T. entsprechend

ewenige Grundkenntnisse

efehlerhafter und undifferenzierter Vortrag der Kenntnisse
egeringe Fahigkeit zu Transferleistungen

ekein Urteilsvermdgen

eKriterien nur auf Einhilfe

ekeine ausreichende Dialogfahigkeit

esprachliche Mangel

ekein Fachvokabular

* Der vorliegende Orientierungsrahmen entspricht den Angaben der APO AH und konkretisiert dessen Aufschllisselungen der Noten.
Zum Vergleich siehe: https://www.hamburg.de/contentblob]...]Jausbildungs-und-pruefungsordnung-zum-erwerb-der-allgemeinen-
hochschulreife-stand-2017.pdf [3.10.2018
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7.7 Selbstbeobachtungsbogen (firr Lern- und Leistungsstandgesprache)

Name:
Hausaufgaben ii?ég::;ﬁl oft nicht selbststandig | manchmal nicht dabei fast nie vergessen immer vorhanden
lese stets
Textarbeit lese fliichtig, lese schnell, lese aufmerksam, lese aufmerksam, aufmerksam,
bearbeite nicht bearbeite wenig bearbeite manchmal bearbeite haufig bearbeite
angemessen
aktive Beteiligung nie freiwillig selten mehrfach pro Stunde meistens immer, stetig
e argumentiere,
Qula“_.tat der einfache Antworten einfache argumentiere im argumentiere und begriinde,
Beitrage z.B. Ja/Nein MeinungsduRerungen | Ansatz, z.T. ungenau begriinde veranschauliche,
9
entwickle weiter
Mitschrift im hochstens Zusatze nach Zusétze selbststandi regelmaRi wie ein Protokoll
Unterricht Tafelanschrieb Aufforderung 9 9 9
Fragen bei ) " bl b ,
Unklarheiten nie selten manchma aufig immer
Lo . greife inhaltlich ein,
Aktivitat bei . eher passiv einzelne Beitrage erledige meine versuche, meine strukturiere,
Gruppenarbeit P 9 Aufgaben Ideen einzubringen Ubernehme
Verantwortung
versuche stets gehe immer auf
BeZUg Zu gehe nicht auf andere greife selten andere stelle gelegentlich andere AulRerungen andere ein und
anderen AuBerungen ein Beitréage auf Beziige her mit meinen zu entwickle Argumente
verknipfen weiter

Eigeninitiative +

beginne nie von
selber, hole
Rickstande aus

arbeite nach

arbeite meist (aber
nicht durchgéngig)

arbeite selbststéndig

arbeite ausdauernd,
stetig, selbststandig

Selbststandigkeit Abwesenheit nicht Aufforderung emsthaft, frage und frage nach und halfe anderen
auf gelegentlich nach
Probleme bei fast haufi Fach abhinai | .
Planung ast immer aufig vom Fach abhéngig selten nie
Probleme mit ) - - .
fast immer haufig zeitweise selten nie

Punktlichkeit

Materialien dabei

nie vollstandig

selten vollstéandig

meistens vollstéandig

fast immer vollstandig

immer vollstéandig

Vorbereitung von
Klausuren

weill meist nicht, wo
ich anfangen soll

Ube jedes Mal lange
am Tage davor

Ube jedes Mal lange
an den Tagen davor

schaue mir (in den
Tagen) zuvor noch
mal alles im Uberblick
an

sichte meine
Materialien, sonst
meist keine
besondere
Vorbereitung

Meine Starken:

Meine Schwéachen:

Gute Kooperation mit:

AuBerschulische Belastungen und Aktivitaten (Stunden pro Woche):

Hilfe bei Schwierigkeiten:

Datum:

7.8 Selbsteinschatzung der laufenden Kursarbeit
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Fach:

Zeitraum: Name:

Aufmerksamkeit im Unterricht fiir die fachlichen Inhalte: (,Wie gut passe ich im Unterricht auf?*)

|| | | T T T T ] |

immer aufmerksam..........cc........ccccuvneen. gelegentlich abgelenkt ...............cccccvvvvvvinnnnnnns héufig abgelenkt

Haufigkeit der eigenen Beitrdge in verschiedenen Unterrichtssituationen:

Ich nehme kooperativ, ergebnisorientiert und verantwortlich an Partner- und Gruppenarbeit
teil:

sehr haufig.........c............. regelmagiqg .......cccoeevveeevninnne ab und ZuU .........ccccccvveneiieeiiiiiieeeaen nie

Ich beteilige mich an Diskussionen im Plenum:

sehr haufig..................... regelmafig...............cccocunen... abund zu.............ccooeeiiiiiiiiiiii, nie

Ich moderiere oder priasentiere Ergebnisse im Plenum:

sehr haufig ...........c.c......... regelmagig .........cccccevvevneennn. ab und zu ... nie

Unterrichtsprasenz und Beitrage:

immer...... héufig...... manchmal.....selten.... ..hie
> Ich bereite mich zu Hause auf den Kurs
vor
> Ich stére den Unterricht nicht und weise
Storer auf ihr Fehlverhalten hin
> Ich komme punktlich und bin
arbeitsbereit
> Ich lese Texte immer aufmerksam und
bearbeite sie selbststandig und
angemessen
> Meine Beitrage sind prazise, strukturiert
und durchdacht
> Ich gehe auf die AuRerungen anderer
ein und entwickle sie weiter
> Meine Beitrage bleiben beim Thema
> Meine Beitrage fuhren inhaltlich weiter
> Ich begriinde meine Meinung durch
Argumente
> Ich veranschauliche meine Argumente
durch Beispiele
Was mache ich mit den Hausaufgaben?
. r r +r r r rr [ [ [ [ [ |
ich bearbeite sie  immer héufig ab und zu selten nie

Wenn ich mir meine Antworten ansehe und mir eine Note geben soll (was bestimmt schwierig ist),
wurde ich mir die Note geben.

Ich will noch Folgendes sagen (es kann auch die Riickseite genutzt werden):
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7.9 Prasentationsleistungen und Prasentationspriifungen

In den vier Semestern der Studienstufe werden von jedem Lernenden pro Schuljahr mindestens eine
Prasentationsleistung (PL) erbracht. Sie bereiten auf die Form der Prasentationsprifung (PP) als
Form der mindlichen Prifung im Abitur vor. Prasentationsleistungen (PL) und Prasentationsprifungen
(PP) umfassen immer einen 15 Minuten langen mediengestitzten Vortrag, an dem sich ein 15
Minuten langes Fachgesprach anschlieft. Die Prasentation und ihre Inhalte werden von dem
Prifungskandidaten eigenstandig aus einer gegebenen Aufgabenstellung erarbeitet. Dieser
Arbeitsprozess wird eine Woche vor der Prasentation in einer schriftlichen Dokumentation bei dem
Prifungskollegium abgegeben und damit vorgestellt. Prasentationsleistungen ersetzen Klausuren und
sind ihnen im Anforderungsniveau entsprechend. Wahrend die Prasentationsprifung als Abiturprifung
in einem unterrichtsfreien Zeitraum erarbeitet wird, entstehen PL parallel zum Unterricht und finden
damit unter unterschiedlichen Bedingungen statt.

Wie PL und PP erarbeitet und durchgefihrt werden kénnen, soll im Seminarfach mit Ruckgriff auf die
genannte Handreichung stattfinden. Die Handreichung ist das Maf3gebliche Dokument zur Erstellung
und Durchfiihrung von PL und PP. In diesem Handbuch werden Angaben aus diesem Leitfaden zur
Checklisten fir Lernende zusammengefasst und Vorlagen zur Verfiigung gestellt.

7.10 Checkliste zur Organisation und Durchfiihrung von PL/PP

>> Diese Checkliste dient zur Orientierung und ersetzt eigenstandiges Denken nicht

Eine PL organisieren

- Am Beginn des Semesters prifen, ob es sinnvoll ist, eine PL durchzufiihren und entsprechende
Fachlehrkrafte ansprechen

- Prifen, ob die verpflichtenden Auflagen abgedeckt sind (mindestens eine PL pro Schuljahr)

- Mégliches PL-Fach auswahlen: Vorzugsweise das angestrebte miindliche Prifungsfach und eine
Alternative

- Vereinbarte PL in das Formblatt der Schule eintragen und beim Klassenlehrer/Klassenlehrerin
abgeben

- Termine, Themen und Verfahren mit dem/der Fachlehrer/Fachlehrerin moglichst genau absprechen
und in dem eigenen Terminplaner eintragen

- Klaren, wann und wie (ausgedruckt, E-Mail) die Dokumentation abgegeben werden soll
- Bewertungskriterien, insbesondere fachliche Anforderungen klaren

- Wenn das Thema (nicht die Aufgabenstellung!) bekannt ist, mit einer ersten Recherche und
allgemeinen Erarbeitung beginnen

- Allgemeine Fachliteratur eventuell in Bibliotheken vorbestellen bzw. ausleihen
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Von der Aufgabenstellung bis zur Abgabe der Dokumentation

- Zeitplan zur Bearbeitung der Aufgabe und zur Erstellung der PL entwerfen und einhalten;
Zeitreserven einplanen

- Aufgabenstellung griindlich erschliel3en

- Leitfrage festlegen; Bearbeitungs- bzw. Lésungsskizze entwerfen und Recherche beginnen
- Glaubwiirdigkeit von Internetquellen kritisch prifen

- Buicherhallen bzw. Schulbibliothek nutzen; Leihfristen beachten

- Forschungsschritte oder Experimente durchfiihren und Fachwissen aneignen um die Aufgabe zu
bearbeiten; selbststandig Hintergrundwissen aneignen

- Verwendete Informationsquellen protokollieren (Wen gefragt? Welche Webseite besucht? Was und
wo gelesen?)

- Leitfrage und Aufgabenstellung beantworten (in eigenen Notizen)

- Prasentation entwerfen (nicht fertigstellen!)

- Medieneinsatz skizzieren und auf Machbarkeit priifen

- Dokumentation erstellen und rechtzeitig, gemafR den Vereinbarungen abgeben

Prasentation erstellen

- Ausgewahlte Medien vorbereiten: Material beschaffen und bearbeiten, Visualisierungen Gberlegen
und erstellen

- Prasentation mehrmals und wiederholt proben: Zeitbedarf kontrollieren, Medieneinsatz proben,
Abfolgen planen und proben

- Klaren, wie in der Schule z.B. die technischen und materiellen Voraussetzungen fiir den geplanten
Medieneinsatz sind (BeameranschluB, evtl. notwendige Adapter organisieren)

- Hilfswerkzeuge fur den Vortrag erstellen (z.B. Karteikarten) und Strategien flir unvorhersehbare
Entwicklungen Uberlegen, z.B. Formulierungen, wenn man Begriffe vergessen hat oder auf Fragen
nicht gleich antworten kann

- Handouts oder ahnliches kopieren und vorbereiten & Prasentationen ausdrucken als Reserve fir
einen eventuellen Technikausfall und zur Abgabe beim Prifer (verpflichtend in der PP!)

- Vor der Prasentation eine Mahlzeit essen! Trinken bereithalten

Durchfiihrung der Prasentationen

- Deutlich friiher als die Prasentation beginnen soll erscheinen und die Prasentation vorbereiten
- Materialien bereitlegen

- Zuhorer begriflen

- Prasentation zeigen & Prifungsgesprach fuhren

Nachbereitung der Prasentationen

- Klaren, welche Materialien ggf. abgegeben werden missen
- Ruckmeldungen von Zuschauern erbitten (neben den Bewertungen)

- Aus den Erfahrungen dieser Prasentation Ideen und Vorhaben fiir die nachste Prasentation
Uberlegen

Es folgt eine Vorlage fir eine Dokumentation zu einer PL/PP > Reihenfolge bzw. Formatierung kénnen
geandert werden, die Inhalte missen genannt werden.
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7.11 Vorlage fiir eine Dokumentation zu einer PL/PP

Empfohlene Lange der Dokumentation: 2-3 Seiten (gemaf Ricksprache mit Prifer/Priferin!)

Dokumentation flr eine Prasentationsleistung/-prifung
im Fach:

Name des Schulers/Schulerin:

E-Mailadresse des Schiulers/Schulerin:

Name des Lehrers/Lehrerin bzw. Prifers/Priferin:

Prasentations-/Prifungstermin:

Thema und Aufgabenstellung:

Leitfrage:

Beantwortung der Leitfrage:

Kernaussagen der Prasentation bzw. Thesen:

Ablauf/Gliederung des Vortrages

Hinweise zum methodischen Vorgehen:

Nennung und Begriindung der Medienwahl:

Quellenverzeichnis:

Erklarung:

Ich versichere, dass die Prasentation von mir selbststandig erarbeitet wurde und ich keine
anderen als die angegebenen Hilfsmittel benutzt habe. Diejenigen Teile der Prasentation, die
anderen Werken im Wortlaut oder dem Sinn nach enthommen wurden, sind als solche
kenntlich gemacht.

Datum und Unterschrift:
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7.12 Allgemeiner Bewertungsbogen fiir die Prasentationsleistung

Bewertung einer Prasentationsleistung als gleichgestellte Arbeit

im Fach

Name:

Thema:

Datum:

in bes. in vollem Uberwie-
MaRe Umfang gend

in An-séatzen kaum gar nicht

Fachkompetenz ( %)*

Problemorientierung

Struktur

Sachwissen

Material

Ldsungsorientierung

anschl. Reflexion

Handout

Darstellungskompetenz ( %)*

freier Vortrag

sicherer Auftritt

Zielgruppenorientierung

Sprache

Medienkompetenz ( %)*

Umgang mit Technik

Visualisierung

funktionaler
Medieneinsatz

Gestaltung des Mediums
(Layout)

* In vielen Fachern gibt es fachspezifische Bewertungsbogen mit unterschiedlichen Bewertungsanteilen.
Genauere Angaben sind bei Fachlehrer*Innen zu erfragen.

Bemerkungen:

Gesamtbewertung:
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8. Zusammen arbeiten

8.1 Gruppenpuzzle

Das Gruppenpuzzle ist ein kooperatives Lernverfahren, bei dem die Kleingruppen zu einem
Oberthema arbeiten. Jedes Kleingruppenmitglied erarbeitet ein anderes Teilgebiet des Oberthemas.
Durch das Mitteilen der unterschiedlichen Ergebnisse in einer Kleingruppe setzt sich das

.Puzzle® zusammen und es entsteht ein gréReres, gemeinsames Ergebnis. Variationen des hier
vorgestellten Ablaufs kdnnen sinnvoll sein.

Phase 1

1. Gruppen bilden aus mdglichst vier Personen. Jede Stammgruppe erhalt das gleiche Oberthema
bzw. eine gemeinsame Aufgabe.

2. In dieser Stammgruppe bekommt jedes Gruppenmitglied eine Teilaufgabe bzw. eine Teilinformation.
Die Stammgruppe verstandigt sich (iber den gemeinsamen Arbeitsprozess und ggf. Gber die zu
bearbeitenden Probleme.

3. Jedes Stammgruppenmitglied erarbeitet seine Teilaufgabe zunachst alleine.

Phase 2

4. Zu einem bestimmten Zeitpunkt kommen — unabhangig von den urspriinglichen Stammgruppen -
alle Schilerinnen und Schiiler, die das gleiche Teilthema bearbeitet haben, zu

~Expertengruppen“ zusammen. Die ,Expertenrunden® diskutieren ihre Ergebnisse und beraten tUber
eine sinnvolle Vermittlung in den Stammgruppen.

Phase 3

5. Zurick in der Stammgruppe stellt jeder ,Experte” seine Ergebnisse vor. In der Stammgruppe wird
auf diese Weise das Oberthema gemeinsam und arbeitsteilig erarbeitet.

PHASE 1 PHASE 2 PHASE 3

Bildliche Darstellung des Ablaufs eines Gruppenpuzzles
Quelle: http://vielfalt-lernen.zum.de/wiki/Datei:Gruppenpuzzle.JPG; Urheber: Christian Ebel
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8.2 Feedback-Regeln

Feedback-Geber

— beschreibe, wie du den anderen

wahrgenommen hast

— beziehe dich dabei auf konkrete

Verhaltensweisen

— beschreibe konkret und nicht verallgemeinernd
— bewerte nicht

— aulere dich konstruktiv, biete Perspektiven an
— sei offen und ehrlich

— formuliere subjektiv (in der Ich-Form) und nicht

pauschalisierend (nicht ,man®)
— formuliere achtsam und angemessen
— stelle Gelungenes in den Vordergrund

— ersetze Kritik durch Verbesserungsvorschlage

Feedback —Nehmer

— hore aufmerksam zu und lasse den anderen

ausreden

— frage nach, wenn du etwas nicht verstanden
hast

— rechtfertige und verteidige dich nicht

— denke dartber nach, welche Anregungen fir
dich hilfreich sind und mit welchen du dich weiter

auseinandersetzen willst

— sage am Ende, was du durch das Feedback

erfahren hast

Wichtig ist: Es geht beim Feedback nicht darum,
wer Recht hat, sondern nur um personliche
Wahrnehmungen! Der Feedback-Nehmer
entscheidet, welche Konsequenzen er aus dem

Feedback ziehen will.

Vgl. hierzu auch den ,Methodenkoffer” der Bundeszentrale fiir politische Bildung (BpB);
https://www.bpb.de/system/.../5683_akt_methoden-kiste _8aufl_180509 online.pd [3.10.2018]
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8.3 Projektmanagement

Projektarbeit ist ein zentraler Bestandteil des Arbeitens in der Oberstufe. Dem Projektmanagement, d.h.
der zeitlichen, inhaltlichen und logistischen Organisation von Projekten kommt dabei eine groRe

Bedeutung zu.

Projektmanagement in der Schule

Ein Projekt ist eine einmalige Folge von Vorgangen, charakterisiert durch eine...

o klare Zielvorgabe, die zeitlich und qualitativ messbar ist

o zeitliche Begrenzung, d. h. einen Start- und Endtermin

o klare Vorgabe des Aufwands und begrenzte Ressourcen

o projektspezifische Organisation

Projektmanagement umfasst die Steuerung und Kontrolle eines Projektablaufs und ist die Basis fir
erfolgreiche Projekte. Sie entsteht, wenn das Projekt von allen Teilnehmern gemeinsam getragen wird.
Dabei kann die Projektkoordination durch eine Person unterstitzend wirken.

Die Arbeitsphasen einer Projektarbeit lassen sich unterscheiden:

Projektphasen
1.
4 Das Projekt definieren

Das Projekt abschlieRen

> Projektergebnisse abgeben
bzw. prasentieren

> Arbeitsprozess auswerten
> Erfolge feiern

3.
Das Projekt realisieren

> Projektauftrag bzw.
Projektvorhaben genau
Klaren oder entwickeln und
besprechen

2.
Das Projekt planen

> Arbeitsauftrage durchflihren
Planung aktualisieren und ggf.
anpassen an Entwicklungen

> Produkte fertig stellen

Tipps fur Schulprojekte

> Arbeitsschritte planen

> Zustandigkeiten und
Verantwortlichkeiten klaren und
vereinbaren

> Ressourcen klaren

e Handelt zielorientiert > Macht euch zunachst einmal klar, was ihr mit eurem Projekt erreichen

wollt.

Seid kreativ und innovativ > Keine Angst vor ungewoéhnlichen Ideen!
Werdet selbst aktiv > Euer Projekt sollte von euch selbst durchgefiihrt werden.

Arbeitet im Team > Zeigen, dass ihr miteinander klarkommt, wechselseitig Verantwortung

Ubernehmen und zusammenarbeiten konnt

Dokumentiert den Projektablauf und die Ergebnisse (in einem Projekttagebuch) und wertet am

Ende der Projektarbeit das Ergebnis und immer auch den Arbeitsprozess aus. Ergebnisse
kénnen eingereicht oder auch verdéffentlicht werden.

Die folgende Vorlage kann das Projektmanagement unterstitzen:
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8.4 Planungsbogen fiir Projekt(gruppen)arbeit

Bezeichnung des Projekts:

Ziel des Projekts:

Arbeitspartner:

Projektbeginn: Projektende:

Welche Ergebnisse sollen am Projektende vorliegen?

Welche Ressourcen stehen zur Verfligung?

Welche Bedingungen miissen beachtet werden?

Arbeitsschritte, Zwischentermine und Verantwortlichkeiten (Was? Wann? Wer?):

Verabredungen:

Datum: Unterschriften:
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9. Informationen gewinnen

9.1 Die 5-Schritt-Lesemethode oder ,,SQ3R*:

1. Uberfliegen
Survey

Sich eine Vorstellung von
dem Text verschaffen

Achte auf ...

v' Uberschriften und Zwischeniiberschriften,
v Hervorhebungen (fett oder unterstrichen),
v' Anfange der Abséatze,

v lllustrationen;

und bei Biichern auf ...

v das Inhaltsverzeichnis,

v den Klappentext;

bei langeren Artikeln auch auf ...

v die Einleitung,

v die Zusammenfassung am Ende.

2. Fragen
Question

Worum geht es in dem
Text?

v Sieh dir die vorgegebenen Fragen genau an
oder notiere die Fragen, auf die der Text Antworten geben kann
und

frage deinen Lehrer oder deine Lehrerin, ob es noch weitere
Schilerinformationen zu diesem Punkt gibt.

3. Griindlich Lesen
Read

Konzentriert lesen und
Fragen im Kopf behalten

Unterstreiche unbekannte Begriffe und schlage sie gleich nach.
Arbeite mit Nachschlagewerken
Markiere die Schlisselbegriffe (bei Blichern: schreibe sie heraus),

INIENIRNERN

Tipp zu Schlisselbegriffen: Suche den Bezug zum Thema / zur
Uberschrift.

Verwende unterschiedliche Farben und markiere z.B. Erlauterungen
anders als Stichworte oder Thesen

\

v' Benutze bei Randbeschriftungen sinnvolle Abklirzungen oder
Zeichen (!, ?, unlog., unklar, — , ~)

v"  Gliedere den Text in Abschnitte und finde Abschnittsiiberschriften.

4. Zusammenfassung
Recite

Das Wichtigste in eigenen
Worten aufschreiben

Schreibe mit deinen eigenen Worten eine schriftliche
Zusammenfassung > Eine Zusammenfassung kann auch in Form
einer Tabelle, eines Schemas oder eines Flussdiagramms erstellt
werden.

Dabei kannst du gut die markierten Schliusselbegriffe verwenden.

5. Wiederholung
Review

Ergebnisse kritisch
bewerten

Sieh dir noch einmal die Fragen aus Schritt 2 an.
Sind die Fragen wirklich im Text verstandlich beantwortet?
Falls nicht: Wiederhole die Schritte 3 und 4.

Streiche alle Worter oder Passagen in deiner Zusammenfassung, die
Uberflissig sind.

Achte auf Rechtschreibfehler.
Sieht dein Text sauber und ordentlich aus?

NIENENENERY
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9.2 Befragungen: Interviews und Expertenbefragungen

Fir die Erkundung eines Themas oder fir eine vertiefende Auseinandersetzung mit genaueren
Fragestellungen kénnen Interviews bzw. Expertenbefragungen sinnvolle Lern- und Arbeitsverfahren
sein.

Interviews sind Befragungen in unterschiedlichsten thematischen Zusammenhangen und kdnnen mit
speziellen Personen (z.B. Autoren, Grof3eltern, Zeitzeugen) oder mit grél3eren Personengruppen (z.B.
Schiler eines Jahrgangs, Fahrgaste in 6ffentlichen Verkehrsmitteln) durchgefiihrt werden.

Aus der Auseinandersetzung mit speziellen Themen im Unterricht kann dartber hinaus ein
Frageinteresse entstehen, das sich an ,Experten” fiir das betreffende Thema wendet. Hierbei steht
oftmals ein qualitatives Frageinteresse, also eines, das nach vertiefenden und erklarenden Antworten
sucht, im Vordergrund. Davon kdnnen quantitative Befragungen unterschieden werden, die eher nach
der Verbreitung bestimmter Haltungen oder Erfahrungen sucht.

Fir jede Art der Befragung sind bestimmte organisatorische Schritte zu unterscheiden und
Uberlegungen anzustellen:

Vorbereitung

- Klarung der Ziele und des Rahmens: Welche Ziele werden mit der Befragung verfolgt? Was soll
herausgefunden werden? Wie lautet eventuell die Aufgabenstellung fir die Befragung?

- Klarung des Zeitrahmens: Welche Zeitraume stehen fir die Befragung und deren Vor- und
Nachbereitung zur Verfligung? Welche vorbereitenden Schritte missen geplant werden? Wie lange
dauert eine Befragung? Wann sollen die Ergebnisse vorliegen?

- Klarung des technischen Verfahrens: Welche technischen Voraussetzungen fiir die Befragung sind
gegeben (z.B. Tonaufnahmen, E-Mail-Korrespondenz, Telefonbefragungen, Filmaufnahmen)? Welche
technische Ausristung steht zur Verfligung? Wie kénnen die Antworten festgehalten werden?

- Klarung des Gesprachspartners: Wer kommt fir das Frageinteresse als Gesprachspartner in Frage?
Wer stiinde fiir eine Befragung zur Verfiigung? Welche Art der Befragung ist mit diesem
Gesprachspartner mdglich? Welche Art von Informationen ist von diesem Gesprachspartner zu
erwarten?

> Vorbereitung der Befragung:
*schriftliche Befragungen bendtigen i.d.R. zusatzliche Anschreiben

*strukturiertes Interview — In einem Interviewbogen wird der Ablauf und die Reihenfolge der Fragen
genau festgelegt; empfehlenswert bei quantifizierenden Befragungen (Umfragen)

*Teilstrukturiertes Interview — In der Vorbereitung werden zentrale Inhalte und eine ungefahre
Reihenfolge vorab vorbereitet, die Durchfiihrung wird dann der Gesprachssituation angepasst. Das
Frageziel sollte dabei nicht verloren gehen.

*Unstrukturiertes Interview — In einer offenen Gesprachssituation ergibt sich ein spontaner,
ungeplanter Verlauf. Unerwartete Gesprachsverlaufe und -beitrdge kdnnen hierbei entstehen,
erschweren es mitunter aber auch, das Gesprachsziel im Mittelpunkt zu halten.

*offene Fragen — Fragen, die eine Spielraum zur Beantwortung erméglichen; oftmals Einstiegsfragen;
Bsp.: Was wissen Sie tUber Hunde?

*geschlossene Fragen — Fragen, die mit einem ,Ja“ oder ,Nein“ beantwortet werden sollen; lassen
dem Gesprachspartner wenig Raum flr eigene Beitrage; Bsp.: Stimmt es, dass Sie Hunde nicht
mdgen?

*Alternativfragen — Variation der ,Ja/Nein-Frage* mit vorgegebenen Antwortmdglichkeiten;
Fragetechnik mit mittlerer Lenkungswirkung; Bsp.: Ist die Ursache fur Bissigkeit bei den Hundehaltern
oder bei den Hunden zu suchen?
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**Nachfragen® - Zusatzliche Informationen oder Prazisierungen erbitten; hilfreiche Formulierungen:
.Habe ich richtig verstanden, dass...?*, ,Kann man das so zusammenfassen...?“, \Wie ist die Aussage
XY zu verstehen?*

* Fragen sollten immer klar und mdéglichst eindeutig formuliert werden.

* Fragen sollten kurz und abwechslungsreich formuliert werden.

Durchfiihrung der Befragung

Die Durchfihrung ergibt sich aus dem konkreten Zusammenhang der Befragung. Schriftliche
Befragungen unterscheiden sich von realen Gesprachssituationen. In beiden Fallen ist es ratsam, um
die eigentliche Befragung herum héflich zu agieren und sich und das eigene Anliegen vorzustellen.
Nach der Befragung bedankt man sich beim Gesprachspartner.

Nachbereitung der Befragung

Aufzeichnungen oder Notizen miissen aufbereitet werden und eventuell transkribiert (Ubertragen,
verschriftlicht) oder gekiirzt werden. Filmaufnahmen oder Tondokumente missen geschnitten werden.
Textgrundlagen formatiert und korrigiert (nur formal!) werden. Quantifizierende Befragungen
(Umfragen) missen ausgezahlt und die Zahlergebnisse in geeigneter Weise aufbereitet werden.

Alle Ergebnisse miissen mindestens in Bezug auf das Frageinteresse ausgewertet werden,
erganzende Kommentare oder Darstellungen missen kenntlich gemacht werden.

Dem Gesprachspartner wird das Ergebnis der Befragung vorgelegt und eventuell durch diesen
genehmigt (nicht bei anonymen Umfragen). Quellen sollen angegeben werde und Rechte dritter sowie
der generelle Kopierschutz missen bericksichtigt werden.
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10. Informationen aufbereiten

10.1 Schriftliche Ausarbeitungen erstellen

Alle schriftlichen Ausarbeitungen kénnen nach dem folgenden Schema angefertigt werden. Aus der
Aufgabenstellung und in Absprache mit dem betreuenden Lehrer sollten Besonderheiten und
Abweichungen von dieser Vorlage besprochen werden. Solche Absprachen sind mafigeblich.

Abschnitt:

Kernelemente

a) Titelblatt:

Das Titelblatt ist das Aushangeschild der Arbeit. Es ist das Erste, was ein Leser
sieht und sollte deshalb alle wichtigen Informationen zum Verfasser und auch zur
Arbeit selbst enthalten. Dazu gehoren:

. Titel der Arbeit (mdglichst prazise und aussagekraftig)

o Untertitel (wenn vorhanden)

o Name des Faches und des Prifers/Lehrers

o Name des Verfassers ( eventuell mit Email-Adresse)

o Ort und Datum der Fertigstellung der Arbeit (Monat und Jahr)

b) Inhaltsver-
zeichnis

Das Inhaltsverzeichnis sollte dem Leser einen Uberblick iiber den Inhalt geben.
Es ist ein Abbild der Gliederung einer Arbeit und dient der Orientierung im Text.
Dabei ist zu beachten:

Das Inhaltsverzeichnis soll libersichtlich sein!

Im Inhaltsverzeichnis sind alle Inhaltspunkte ihren Seitenzahlen zugeordnet.
Alle Uberschriften des Texts sind wortlich im Inhaltsverzeichnis enthalten.
Vergleiche dazu den Abschnitt ,Gliederungssysteme* in diesem Heft.

c) Einleitung

Die Einleitung sollte den Leser motivieren, die Arbeit durchzulesen und seine
Neugier auf das Thema wecken. Sie bezweckt, die Arbeit vorzustellen, zu
beschreiben und in den richtigen Kontext zu stellen. Es empfiehlt sich, die
Einleitung erst nach der Fertigstellung des weiteren Texts zu schreiben oder sie
danach nochmals zu Uberarbeiten.

Zu einer sinnvollen Einleitung gehdren:

Kurzes Vorstellen des Themas und Einfiihrung in die Thematik - Womit
befasst sich die Arbeit? Was ist das Ziel? - Was sind die Grundgedanken?
Motivation des Verfassers - Warum schreibt man diese Arbeit? - Wieso ist es
interessant, sich mit dem Thema zu beschaftigen

Beschreibung der Arbeitsmethoden und Herangehensweisen - Wie wird das
Thema behandelt? - Was fur Hilfsmittel werden in Anspruch genommen?

Wer hat sich bisher mit dem Thema beschaftigt? - Gibt es lohnenswerte Arbeiten,
die man zur Vertiefung des Themas lesen sollte? - Wie ist der Stand der
Forschung?

Am Ende der Einleitung: kurze Beschreibung des Inhalts - Wie ist die Arbeit
aufgebaut? - Welche Punkte/ Fragen werden beantwortet? - Was beinhalten die
Kapitel (ganz kurz)?

d) Hauptteil

d) Hauptteil -
Fortsetzung

Hauptteil:

Der Hauptteil enthalt die eigentliche Ausarbeitung des Themas. Er sollte
eigenstidndig formuliert werden und aus dem Wissen und den
Arbeitsergebnissen des Autors entstehen. Eine einfache Umformulierung von
Internettexten oder Texten fremder Autoren, stellt eine nur sehr geringe eigene
Leistung dar und kann als Form des geistigen Diebstahls verstanden werden,
wenn die Nahe zu einem fremden Text nicht ausdriicklich benannt wird.
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d) Hauptteil -
Fortsetzung

Die Arbeit, speziell der Hauptteil, sollte verniinftig gegliedert sein und die
einzelnen Abschnitte sinnvoll aufeinander aufgebaut werden. Der Leser sollte
einen ,roten Faden’ in der Arbeit erkennen. Abbildungen sollten den Inhalt
unterstreichen und das Gesagte verdeutlichen.

Allgemeine Hinweise zum Hauptteil:

Im Text verwendete Daten und Werte miissen mit Quellenangaben belegt
werden. Die Quelle wird unmittelbar nach der Aussage durch Klammern angeflgt,
und zwar in der Form (Quellenname, Erscheinungsjahr). Die Quelle muss dann im
Literaturverzeichnis aufgefiihrt werden. z.B.: Die mittlere globale Temperatur ist
seit dem spaten 19. Jahrhundert um 0,60C gestiegen (IPCC, 2001).

Tabellen miissen auch durch Quellen belegt werden, sie werden wie
Abbildungen behandelt (siehe unten), werden also ebenfalls durchnummeriert
(aber mit einer eigenen Zahlung).

Es sollte darauf geachtet werden, mdéglichst unverschachtelte und nicht allzu
lange Satze zu benutzen.

Wenn Fachbegriffe verwendet werden, sollten diese kurz erklart werden, damit
auch ein auf dem Gebiet nicht so bewanderter Leser den Text ohne Lexikon
verstehen kann.

Zitate durfen gerne in den Text eingebaut werden, mussen aber als solches
sichtbar gemacht werden. Ein Zitat wird in Anfiihrungsstriche gesetzt und muss
mit einer Quellenangabe versehen werden.

Vergleiche dazu u.a. auch die Abschnitte ,Zitieren“ und ,Literatur- und
Quellenangaben® in diesem Heft.

Gliederung:
Die Arbeit sollte sinnvoll gegliedert werden.

Verschiedene Abschnitte und Kapitel untergliedern den Text. Fir sie sollten
aussagekriftige Uberschriften formuliert werden. Alle Abschnitte sollten
nummeriert werden, Uberschriften gleichrangiger Kapitel sollen im gleichen
Format erscheinen.

Abbildungen (Fotos, Graphiken, Skizzen,...):

Die Abbildungen sollten zum Thema passen und den Text sinnvoll ergédnzen. Es
ist Ublich, Abbildungen in den Text mit einzubinden, das heif3t: Im Text wird
erlautert, was die Abbildung beschreibt, auf das Dargestellte wird eingegangen
und ggf. wird auf etwas hingewiesen, was der Betrachter beachten soll.

Fotos und Abbildungen unterliegen dem Urheberrecht, deshalb sollten
vornehmlich Abbildungen verwendet werden, deren Nutzungsrechte vorliegen
bzw. die 6ffentlich genutzt werden dirfen. Populdre Internetsuchmaschinen bieten
entsprechende Einstellungen in der Bildersuche, die nur Bilder mit 6ffentlichen
Nutzungsrechten als Ergebnis anzeigt. Es ist auch moglich, Urheber von
Graphiken um eine Erlaubnis zur Veroffentlichung zu bitten.

Alle Abbildungen, die benutzt werden, sollten durchnummeriert und mit einer
gesonderten Abbildungserklarung versehen werden, in der auch die Quelle der
Abbildung genannt wird.

Dem Leser sollte es moglich sein, die Graphik zu verstehen, ohne dass er den
Rest der Arbeit gelesen hat. Deshalb sollte alles Wesentliche, was man zum
Verstandnis der Abbildung braucht, in die Abbildungserklarung eingebaut sein.

Die Quellenangabe kann bei den Abbildungserklarungen entweder direkt, indirekt
oder erst in einem Abbildungsverzeichnis am Ende der Arbeit erfolgen, wichtig ist
nur, dass man jeder Abbildung eine Quelle zuordnen kann. Die Quelle wird
vollstdndig angegeben, d.h. in der Form wie sie im Literaturverzeichnis erlautert
wird.
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Da die Abbildungen alle durchnummeriert sind, kann man am Ende der Arbeit —
ahnlich einem Literaturverzeichnis — ein Abbildungsverzeichnis einfligen und dort
die genaue Quelle fir jede Abbildung angeben

e) Zusam-
menfassung

Die Zusammenfassung fasst - wie der Name schon sagt - die Arbeit und deren
wesentlichen Ergebnisse noch einmal kurz zusammen. Dabei sollte der Verfasser
auf folgende Punkte eingehen:

Zielsetzung der Ausarbeitung: Was sollte untersucht werden, Leitfrage?
Arbeitsschritte: Was habe ich gemacht, um meine Ergebnisse zu erhalten? Was
habe ich an Hilfsmitteln verwendet? (z.B. Erstellen von Karten mit Daten aus der
CERA-Datenbank, oder Schreiben eines auswertenden Programms,
Versuchsaufbau,...)

Zusammenfassung der wesentlichen Ergebnisse: Was haben wir bei unserer
Arbeit herausgefunden? Was sind die entscheidendsten Aussagen der Arbeit?
Wenn mdglich: Ausblick: Blick in die Zukunft Woran kann weiter geforscht
werden? Sind Fragen offen geblieben, wenn ja: welche? und warum?

f) Literatur-
und
Abbildungs-
verzeichnis

Literatur- und Abbildungsverzeichnis /Quellen:

Im Literatur- und Abbildungsverzeichnis werden alle Materialien aufgefiihrt, die
man zum Erstellen der Arbeit verwendet hat. Es miissen alle Quellen aufgefiihrt
werden, auch die Internetseiten und Seiten, von denen man eventuell
Abbildungen, Tabellen oder Daten

verwendet hat. Gewdhnlich sind die Quellen alphabetisch nach Namen der
Autoren und Autorinnen geordnet. Die Quellenangabe erfolgt nach strengen
Regeln und ist von der Art der Quelle abhangig.

Vergleiche dazu auch die Abschnitte ,Zitieren“ und ,Literatur- und
Quellenangaben® in diesem Heft.
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10.2 Das Handout

Ein Handout dient dazu, den Teilnehmern Material zur Verfigung zu stellen. Ein Handout ist nicht mit
dem Text identisch, den ein Vortragender in der Hand halt, um seinen Vortrag zu stitzen.
Empfehlenswert ist, ein Blatt zu verteilen, das Folgendes enthalten sollte:

Inhaltstbersicht dartiber, was vorgetragen wird

Einige elementare inhaltliche Stichworte (z. B. Daten oder kurze, knappe Aussagen)

Thesen zur Diskussion im Kurs

Literaturhinweise (v.a. die, die der Referent benutzt hat)
e  Maoglicherweise eine kurze Textpassage oder ein Schaubild,
e ein Beispiel fur das, worliber gesprochen wird

Wichtig ist, dass ein solches kurzes Handout nicht ersetzen kann, dass die Zuhérer sich eigene Notizen
machen. Also Platz lassen auf dem Handout, Leerraume einrichten, evtl. ,Notizen" hinschreiben.
Manchmal empfiehlt es sich auch, das Handout erst nach dem Vortrag zu verteilen. Das bindet die
Aufmerksamkeit der Zuhérer mehr an den Referenten.

10.3 Gliederungssysteme

Es gibt unterschiedliche Mdoglichkeiten, langere Texte zu gliedern und deren Gliederungsebenen
kenntlich zu machen. Gangige Gliederungssysteme:

Einfach, dezimal Dezimal mit Untergliederungen Alphanumerisch
1. Einleitung 1. Einleitung 1. Einleitung
2. Hauptteil 2. Hauptteil 2. Hauptteil
2.1 Teil vom Hauptteil a) Teil vom Hauptteil
3. Schluss 2.2 Teil vom Hauptteil b) Teil vom Hauptteil
2.2.1 Untert. d. 2. Teils d. Hauptteils bb) Untert. d. 2. Teils d. Hauptteils
4. Anhang 2.2.2 Untert. d. 2. Teils d. Hauptteils
2.3 Teil vom Hauptteil 3. Schluss
a) Teil des Schlusses
3. Schluss b) Teil des Schlusses
3.1 Teil des Schlusses

Gliederungssysteme sollen Ubersichtlichkeit schaffen!
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10.4 Mitschriften und Protokolle

Sowohl in Mitschriften als auch in Protokollen legst du Schwerpunkte fest. Mitschriften dienen dabei
eher der individuellen Dokumentation und koénnen somit starker nach eigenen Schwerpunkten
strukturiert werden. Protokolle folgen einem vorgegeben Muster. Wenn Stundenprotokolle als fester
Bestandteil zur laufenden Kursarbeit gehdren, sollte hier innerhalb des Kurses eine Vorlage
abgesprochen werden.

Tipps fiur das Mitschreiben:

e Jede Mitschrift sollte in der Kopfzeile das Thema, das Datum und eventuell Informationen wie Zeit,
Raum, Referent usw. enthalten. Orientieren kann man sich an dem Format von Protokollen.

e Es ist nicht sinnvoll wortlich mitzuschreiben. Es ist entscheidend sich auf die wichtigsten Inhalte zu
konzentrieren und diese klar darzustellen, bspw. Definitionen, Thesen, Zusammenfassungen,
Literaturhinweise, pragnante Formulierungen, Zuordnungen o0.a.

e Zu notieren sind Aufbau und Gliederung der Stunde, des Referates, des Versuches; denn die
Gliederung erleichtert das Lernen und Behalten und bildet ein Geriist, dessen Liicken spater
ausgefillt werden konnen.

¢ In eigenen Worten formulieren, ohne den Sinn der Gedanken zu verfalschen
¢ Wichtige Aussagen sind hervorzuheben, zum Beispiel durch Unterstreichen.

o Empfehlenswert ist ein einheitliches und spater wieder gut entzifferbares Abklirzungssystem zu
verwenden [z.B. math. Zeichen wie +, = usw., Tilgung von Endsilben: Rechnung, éffentl. usw.]

o Eher aussagekraftige Stichworte und Formulierungen als ganze Satze mitschreiben. Definitionen
immer ausformuliert notieren.

e So bald wie méglich eine Durchsicht und Uberarbeitung der Notizen vornehmen und bspw. fiir die
Vorbereitung von Klausuren wiederholen.

Protokolle

Man unterscheidet Sinn, Zweck und Form unterschiedlicher Protokollarten. So dokumentiert ein
Verlaufsprotokoll einen Arbeitsprozesses und benutzt dabei das Prateritum, um Entwicklungsschritte
festzuhalten. Diskussionsbeitrdge werden sinngemal® zusammengefasst, wichtige Redebeitrage
werden in indirekter Rede wiedergegeben.

Es werden der Inhalt, der gesamte Verlauf, aber auch die wichtigsten Ergebnisse festgehalten. Diese
stehen dementsprechend im Prdsens und ggf. im Konjunktiv. Ein Verlaufsprotokoll kann bei
Diskussionen und Debatten sinnvoll sein, um im Anschluss wesentliche Aspekte herauszuarbeiten oder
nachzuvollziehen. Es eignet sich fir Mitschriften im Unterricht.

Ergebnisprotokolle fixieren den Rahmen des protokollierten Ereignisses und halten vorrangig dessen
Inhalt und Ergebnis fest.

Die folgende Formatvorlage kann zur Orientierung dienen und fur andere Zusammenhange
abgewandelt werden.
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10.5 Vorlage fiir Protokolle

Protokoll [Titel der Veranstaltung]

Datum: Zeit:
Ort & Raum:
Protokollant: Gesprachsleitung:

Anwesende Teilnehmer:

Abwesende Personen:

Thema / Anlass:

Tagesordnungspunkte:

Verlauf bzw. Ergebnisse:

Vereinbarungen bzw. Aufgaben:

Unterschrift des Protokollanten, Datum:
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10.6 Literaturangaben und Quellenangaben

Immer, wenn fremde Informationsquellen oder Werke anderer verwendet wurden, missen die Quellen
der Informationen benannt werden. Literaturangaben stehen oft in FuBnoten und verweisen auf
Literatur- oder Quellenangaben in einem Literatur- oder Quellenverzeichnis im Anhang einer Arbeit.
Auch nicht gegenstandliche Quellen missen angegeben werden. Dies verlangt das Urheberrecht und
oftmals sind Literaturangaben Bestandteil des Beweisverfahrens fur die Richtigkeit der getroffenen
Aussagen. Ein Unterlassen von Quellenangaben kann als Diebstahl geistigen Eigentums bzw. als
Tauschungsversuch geahndet werden.

Als Richtlinie gilt, dass die Quellenangabe das Wiederfinden der verwendeten Quelle ermoglichen
muss. Es gelten diese Vorgaben:

Quellenangaben von Biichern:

Nachname des Autors, Vorname des Autors: Titel des Werkes, Auflage, Verlagsort und
Erscheinungsjahr

Kotrschal, Kurt: Hund & Mensch. Das Geheimnis unserer Seelenverwandtschaft, 1. Auflage,
Wien 2016

Quellenangaben von Aufsatzen in Biichern:

Nachname des Autors, Vorname des Autors: Titel des Aufsatzes. In: Titel des Sammelwerkes.
Herausgegeben [Hrsg.] von Vor- und Nachname des Herausgebers, Auflage, Verlagsort und
Erscheinungsjahr, Seitenzahlen

Krieger, Gerritje: Die ganz groBe Mops-Liebe. In: Die Mops Monologie. 30 lustige Kolumnen
mit Eddie, dem Mops. Herausgegeben von Gerritie Krieger, 1. Auflage, Neobooks Miinchen
2013

Quellenangaben fiir Zeitschriftenartikel:

Nachname des Autors, Vorname des Autors: Titel des Beitrags. In: Titel der Zeitschrift/Zeitung,
Heftnummer und Datum, Seitenbereich

Harf, Rainer, Witte, Sebastian: Mensch und Tier. Was eine gute Beziehung zu Tieren
ausmacht. In: GEO Wissen Mensch und Tier, Geliebte Geféhrten, Nr. 60/2017, S. 8-16

Quellenangaben flr Internetseiten:

Name des Autors, Vorname des Autors: Titel des Werkes. In: Titel der Webseite. Erstellungsdatum,
URL [Zugriffsdatum]

Biihling, Anja: Die vierbeinigen Spiirnasen. Hunde als unentbehrliche Assistenten und Helfer.
In: www.br.de, 28.08.2018, https.//www.br.de/themen/wissen/hunde-assistenzhund-suchhund-
spuerhund-rettungshund-jagdhund-blindenfuehrhund-100.html[23.09.2018]

LHaushund®. In: Wikipedia, URL:
https://de.wikipedia.org/w/index.php ?title=Haushund&oldid=180720214 [22.09.2018]

> Wikipedia bietet in der Menlibox ,Werkzeuge“ den Navigationspunkt ,Seite zitieren®, mit dem ein
Vorschlag fur eine Quellenangabe als Kopiervorlage generiert wird

> Bilder, Grafiken, Musikstlcke, Filme oder Filmausschnitte, Sachquellen oder ahnliches miissen
angeben werden. Dabei bleibt das oben genannte Muster erhalten, es muss ggf. der Verwahrort, die
Fundstelle oder der Bezugsort angegeben werden. Das kann wiederum eine gedruckte Quelle oder
das eine Internetseite sein, die entsprechend angegeben werden sollten.
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10.7 Zitieren und Paraphrasieren

Gedankengange, die man aus fremden Texten Gbernimmt, dirfen nicht einfach als das selbst Erdachte
ausgegeben werden. Es gibt unterschiedliche Méglichkeiten nachzuweisen, woher Uberlegungen und
Formulierungen stammen.

Warum muss man zitieren? Was muss man zitieren? Wie muss man zitieren?

Zitate sind ein wichtiges Mittel wissenschaftlichen Arbeitens. Sie dienen dazu, die eigene Argumentation
zu belegen und zu stiitzen. Daflir kommen vor allem Zitate aus Quellentexten, z. B. literarischen Texten
oder historischen Quellen, in Frage. Auch aus Darstellungen, also Fachbiichern oder Aufsatzen, kann
man zitieren, wenn z. B. der Verfasser eine besonders markante Position bezieht, die man diskutieren
will, oder wenn er einen Sachverhalt besonders treffend auf einen Begriff oder eine Formel bringt.
Solche Zitate sollen aber nicht eigene Ausfiihrungen ersetzen. Man kann Teilsatze, ganze Satze oder
auch langere Textpassagen zitieren.

Beim Zitieren muss man bestimmte Regeln beachten:
e Immer muss man den genauen Wortlaut (sogar die Schreibweise) Uibernehmen.
e Das Zitat wird durch Anfihrungszeichen unten und oben markiert.

e Wird etwas ausgelassen, muss man dies durch runde oder eckige Klammern mit Plnktchen (...)
markieren. Beispiel: ,Dieser tobende Hund konnte zu den (...) wildesten seiner Art gezahlt werden®

¢ Auch zusatzliche Erlauterungen in Klammern missen als solche kenntlich gemacht werden. Beispiel.
»Sie (die Mutter) sprang auf..."

e Hat man bestimmte Zitate oder Teile von ihnen besonders hervorgehoben, z. B. durch Unterstreichen,
Fettdruck oder kursiven Druck, so muss man das deutlich machen. Beispiel: ,Der Hund bellt niemals
(Hervorhebung Lisa Spitz) mehr."

e Bei langeren Veranderungen muss gekennzeichnet werden, von wem sie stammen. Beispiel: ,Sie
(gemeint ist hier die Hundehalterin, der Verf.) sprang auf und ..."

e Grammatikalisch missen die Satze immer vollstandig und richtig sein.

e Damit der Leser weil3, was oder wer zitiert wird, und er das Zitat ggf. Gberprifen oder an Ort und
Stelle weiter lesen kann, muss nachgewiesen werden, woher es stammt. Dieser Nachweis kann
durch eine FuBnote geschehen oder in eingefligten Klammern genannt werden. Fufldinoten kénnen
— in  Textverarbeitungsprogrammen automatisch — am Seitenende oder in einem
Anmerkungsverzeichnis am Ende der Arbeit genannt werden. Fulnoten werden fortlaufend mit
Nummern versehen, die entsprechende Nummer steht im Text am Ende des Zitates oder Verweises.

Ubernahme von Inhalten ohne Zitat — Paraphrasieren

Auch wenn man sich mit seinen Uberlegungen sehr eng auf einen anderen Autor bezieht, muss man
dies angeben. Das qilt fur inhaltliche Positionen, Interpretationen, aber auch dann, wenn Tatsachen
dargestellt werden, die man selbst nicht herausgefunden hat. Das bedeutet: Man wahlt Formulierungen,
die darauf hinweisen, dass die Darstellung einem fremden Text folgt, z. B.: ,In meiner Darstellung folge
ich ..." in klrzeren Passagen: ,... (Autorenname und Ful3note mit Nachweis] stellt dazu fest, dass..."
oder meint..."

Die indirekte Rede (Achtung: Konjunktivl) muss genutzt werden, denn das Gesagte ist nicht deine
eigene Position. Sie dient also dazu, entweder Distanz zu nehmen, Distanz zu ermdglichen und/oder
eigene Gedankengange von fremden zu unterscheiden. Das gilt insbesondere auch, wenn man
Klausuren schreibt. Oft ist es zwingend erforderlich, die Auffassung aus einem Text von der eigenen
erorternden oder abwagenden Wertung deutlich zu unterscheiden. Es helfen Satze wie: Der Autor stellt
die Frage; vertritt die Auffassung; gliedert seine Ausfiihrungen in ...; zieht daraus den Schluss; bezieht
sich auf; deutlich wird; es zeigt sich; der Autor kommt zu dem Ergebnis; er begriindet seine
Uberlegungen...
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10.8 Visualisierungen

Visualisierungen sind ,Sichtbarmachungen® des prasentierten Inhalts. Daraus folgt, dass sie dem
eigentlichen Vortrag untergeordnet sind und ihn begleiten und veranschaulichen sollen. Folgende
Punkte sollten fiur jede Visualisierung berlcksichtigt werden:

¢ Welche Funktion hat die geplante Visualisierung? Warum wird das Gezeigte gezeigt? — Immer
Verdeutlichend, nie schmiickend! (Diese Fragen missen ggf. auch in einem nachfolgenden
Kolloquium -etwa bei der Prasentationspriifung - beantwortet werden konnen und stellen ein gutes
Auswabhlkriterium dar).

e Der abgebildete Text dient als Strukturierungshilfe wahrend des Vortrages, dazu sollte er aus
Stichworten bestehen.

o Die SchriftgroRe sollte gut lesbar sein und bei PowerPoint (ppt) etwa 24 pt und auf Plakaten etwa
5 cm betragen.

e Die Schriftart sollte zum Inhalt passen und madglichst klar (bspw. Times New Roman, Arial) sein.
e Jedes eingesetzte Bild oder Diagramm muss angesprochen und erlautert werden.

e Es kann sinnvoll sein, zwei Prasentationsarten zu kombinieren um z.B. eine Gliederung wahrend
der gesamten Prasentation (z.B. Tafel, Plakat) zu zeigen und Abbildungen o.A. punktuell zeigen zu
koénnen (z.B. ppt).

Tabellarische Ubersicht von Visualisierungsmedien

Medium Besonderheiten

Tafel o Sukzessiver Aufbau
e Vorplanung der Flachenaufteilung
e Sprechpausen wahrend Anschrieb > nicht zur Tafel sprechen

Flipchart e Vorfertigung moglich

e Abdeck- und Collagetechniken maéglich
¢ Vor- und Ruckblenden mdglich (Blattern)
e max. 10 Zeilen pro Blatt

Pinnwand/Metaplanwand |e Vollstandig vorzubereiten

¢ Moderationskarten und -material flexibel einsetzbar (Ab-/Anhangen)

e Strukturierung mit Moderationsmaterial erforderlich (Farb- und
Formensystematik)

Overheadprojektorfolien ¢ Vorzubereiten und zusatzliche Weiterentwicklung mit Folienstiften
o Abbildungen oder ahnliches kdnnen auf Folie kopiert werden
e Zeigen auf Folie (nicht auf Projektionswand)

Lernposter e Format und Gestaltung fur die Lesbarkeit der Zuschauer beachten
¢ Klare Gliederung bedenken

Bildschirmprésentation o Gerate, Programme rechtzeitig auf Funktion und Kompatibilitat prifen
Erganzt den Vortrag, ersetzt ihn nicht

Einheitliche Gestaltung, sparsamer Umgang mit Animationen

Wenig Text; Einsatz von visuellen Hilfsmitteln (Pfeile usw.)

> Vergleiche fur diese Angaben die LI-Handreichung ,Die Prasentationsleistung und die
Prasentationsprifung in der Profiloberstufe®

> Viele der bendtigten Materialien sind bei frihzeitiger Anfrage in der Schule zu erhalten.

> Ansprechpartner fir PL und PP sind die prifenden Lehrer*lnnen, die Klasselehrer*Innen und der
Abteilungsleiter.
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Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
1
8.00-9.30
2
30 min
3
10:00 - 11:30
4
30 min
5
12:00-13:30
6
30 min 15 min 15 min
7 13:45-14:30
14:00-15:30
8
9
15:35-17:05
10




