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			                                                    			3.5. Handout                                       


	I
ZIEL
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· Ein Handout ist die Zusammenfassung der Kerninformationen zu einem Vortrag.
· Sie dient dem Zuhörer zum Wiederholen des vorgetragenen Stoffes.

	II
FORM 

Handout-box



Gliedern







Länge/
Schrift
	Oben: Angaben zu Thema, Fach, Referent, Klasse und Datum

	Thema:          Buchvorstellung Bernhard Schlink : Der Vorleser

	Fach:              Deutsch
	Klasse:     1BK1W1

	Referent(in): Marie Mustermann
	Datum:    17.12.2013



Übersichtlich gestalten - klar gliedern
· Einleitung (möglich)
· Hauptteil (eventuell mit Unterkapiteln) (zentral) 
Gezielt informieren, knapp und klar das Wesentliche.
· Schluss/ Zusammenfassung + Ausblick (möglich)
· Quellenverzeichnis (alle zur Handout-Erstellung herangezogenen Quellen) (zentral) Formal korrekt zitieren!	
· Umfang beträgt  in der Regel eine Seite.
· Schrift:  Arial/ Times New Roman (jeweils 11 pt. oder 12 pt.), Blocksatz, Rand lassen. 

	III
SPRACHE und
STIL
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	· Kurz, knapp und präzise formulieren;
· [bookmark: _GoBack]Verständlich und nachvollziehbar: also keine Schlagworte, sondern ganze Sätze schreiben;
· Erklären: Das Handout dient auch der Wiederholung, der Vermittlung von Wissen. Kann ein Mitschüler mit Ihrem Handout den vermittelten Stoff in seiner Kurzfassung verstehen?
· Anschaulich durch Text + Bild: Nutzen Sie, wo es hilfreich zum Verständnis ist, Bilder, Tabellen, Diagrammen, Übersichten. Benennen Sie, was die Abbildungen darstellen. 
· Einprägsam durch Hervorheben von Wichtigem durch Fettschrift, Unterstreichung oder Umrahmung. 
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Erst wenn Sie am Ende der Einleitung des Referates angekommen sind und die Zuhörer wissen, wie das Referat strukturiert ist (Inhaltsübersicht), sollten Sie das Handout austeilen. Damit sind die Zuhörer motiviert zuzuhören anstatt zu lesen.
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