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1. Hinweis

Bei gravierender Nichtbeachtung oder Missachtung der folgenden Hinweise, Anforderungen und Anregungen wird das Handout/die Powerpoint-Präsentation (= PPP) einmal zur Verbesserung zurückgegeben und im Wiederholungsfall als unbrauchbar (= 0 P) gewertet. 

2. Ziel und Zweck

Begehen Sie keine „Faktenhuberei“ und verwenden Sie nur wenige Zahlen (besser Tabellen). Berücksichtigen Sie stets den Informationsstand und Bildungsgrad der Zuhörer und langweilen Sie diese nicht mit Bekanntem oder überfordern Sie sie mit Spezialwissen.

3. Vortragsweise
Der Vortrag muss frei in Standardsprache erfolgen, also weder umgangssprachlich noch dialektal. Es darf weder vom Blatt abgelesen noch etwas auswendig Gelerntes vorgetragen werden. Ergo: nur Stichpunktzettel!
Tafel, OHP, Computer und DVD-Player stehen zu eurer Verfügung.
4. Organisation mit Vor- und Nachlauf

4.1 Recherche

Jedes Referat beginnt mit der Sichtung der Literatur zum Thema und Überlegungen zu seiner Strukturierung. Normalerweise gehört also eine selbstständige Vorstrukturierung (Gliederung) und Literaturrecherche zu jedem Vortrag. Jeder recherchierte Artikel wird in einer  Literaturangabe korrekt (siehe unten Punkt 7.) erfasst und beim/nach dem Lesen zusammengefasst.

4.2 Vorbesprechung
Zu jedem Referat gibt es eine verpflichtende Vorbesprechung in der Sprechstunde eine Woche zuvor (Di, 4. Stunde, Lehrerzimmer), zu der Sie bereits mit einem Rohkonzept oder Umsetzungsidee (Rohgliederung, Medien) und vorbereitet (z.B. Gedichte gelesen) erscheinen sollten. 

Spätestens ein Tag vor dem Referatstermin müssen alle fertigen Unterlagen per Mail (melwolf@gmx.net) mir zugeleitet werden (bei Kopierwunsch: zwei Tage vorher), sodass noch Zeit für Änderungen verbleibt. Alles in Klassensatzgröße kopiere ich, falls Sie die Unterlagen mit einer genauen Anweisung, was wie zu kopieren ist, spät. zwei Tage vor dem Referat per Mail einsenden.

4.3 Weitere Organisation

Ein Referat bedarf der weiterer Organisation und Vorlaufzeiten: für Sie, aber auch für mich. Teilen Sie mir deswegen bitte rechtzeitig mit, welche Geräte und Medien Sie benötigen (Notebook, Beamer, Stifte, Plakate, Tonpapier, Folienstifte, Folien, laminierte Blätter usw.), damit ich diese rechtzeitig bereitstelle.

Nach dem Referat schicken Sie mir bitte sämtliche deiner Unterlagen (letzter Hand, also letzte Version) unaufgefordert per Mail zu.

5. Stofflicher, medialer und zeitlicher Umfang (obligatorisches Medien-Material)

5.1 Material

Eine Präsentation umfasst wenigstens 
· ein Handout/Thesenpapier von max. 1,5 Seiten 
· sowie eine Powerpoint-Präsentation. Alternativ kann auch mit vergleichbaren nicht-digitalen („analogen“) Medien, wie z.B. Plakaten (bitte auf Größe der Schrift achten!), Kärtchen an Tafel oder Pinnwänden, Tafelbildern und Ähnlichem, gearbeitet werden.

5.2 Zeitrahmen
Die Präsentation sollte einen Zeitrahmen von 15 min nicht unter- und nicht überschreiten (10% Toleranz). Davon entfallen 10-12 min auf den Vortrag und 3-5 min auf den anschließenden Frage- und Diskussionsteil. 

Grundsätzlich gilt, dass ein reges Interesse am Vortrag (viele Fragen, angeregte Diskussion) positiv für das Referat gewertet wird.

6. Gliederung und Aufbau des Handouts/Thesenpapiers und der PPP

6.1 Gliederung

Gliederung meint 

· einmal die inhaltliche Struktur, also den inneren Aufbau, 

· wie auch Gliederung im Sinne eines Inhaltsverzeichnisses (siehe oben).

Ein Handout (auch: Thesenpapier) sollte das Thema in gegliederter Form in Stichpunkten (vornehmlich: Nominalstil) aufbereiten. Die Gliederung verlangt in jedem Fall ein Nummerierungssystem, entweder alphanummerisch = klassisch (A, I, 1, a), aa) usw.) oder numerisch = modern (1, 1.1, 1.1.1), darunter Spiegelstriche für den jeweiligen Inhalt des Punktes. In Fällen mit einer flachen Gliederungsstruktur kann auch alphanumerisch 1.), a) usw. gegliedert werden. 

Zudem ist in jedem Fall Rechtschreibung, Kommasetzung und Grammatik zu beachten!
6.2 Der innere Aufbau

Der innere Aufbau enthält die logische Struktur des Vortrags. Alle Punkte gleicher Gliederungsebene (1., 2., 3.) müssen in einem logischen Zusammenhang zu ihrem gemeinsamen Oberpunkt stehen, also etwa:

I.) Formen der Lyrik
   1.) Ballade [*Kästner: Sachliche Romanze]
       a) Aufbau: …..
       b) Sprache: …..
   2.) Sonett [*Sprache]
       a) Aufbau: …..
       b) Sprache: …..

Hieraus wird klar, dass die Ballade und das Sonett zwei Formen der Lyrik sind. Darunter finden sich jeweils mit a) und b) zwei sachlogische Untersuchungs- und Abgrenzungskriterien (Aufbau und Sprache). So weiß der Leser des Handouts, dass sich bestimmte Formen von Lyrik nach Aufbau und Sprache abgrenzen lassen und erhält bereits so eine logische Struktur des Gegenstands Lyrik. Die oben in eckige Klammern gesetzten Vorschläge sind sachlich falsch und vor allem inkompatibel: Die Sachliche Romanze ist keine Lyrikform, sondern ein Lyrikbeispiel, und ein Beispiel ist nicht kompatibel zu einem Untersuchungskriterium (Sprache).

Grundsätzlich sollte auch zwischen darstellenden, informierenden Teilen und ihren (Be)Wertungen klar und erkennbar unterschieden werden.
6.3 Äußerer Aufbau des Handouts und der PPP

Die Standardschriftart: Times New Roman der Schriftgröße 12 pt
Zeilenabstand: auf Handouts 1 (=einfach). 
Seitenrand: zw. 2,5 (links) und 3cm (rechts)
Links oder rechts in der Kopfzeile sind die Basisinformationen (in kleinerer Schrift: 10pt oder 11pt; z.B. in der Kopfzeile) mit Angaben von Schule, Jahr, Lehrer, Datum und dem/der ReferentIn aufzunehmen (siehe Beispiel unter 8.).

Das Thema als Überschrift ist immer angeben, um mit einem Blick zu „sagen“, worum es geht. Das Thema wird größer als der übrige Text (in der Regel 14 pt) und zentriert (nur diese!) gesetzt:

Der Roman des 20. Jahrhunderts

Sollten Sie näher auf einen Aspekt, ein Exemplar oder Merkmal des Themas eingehen, so fügen Sie eine Unterüberschrift (Zusatztitel) oder eine Erweiterung ein.

Anschließend kommt das gegliederte eigentliche Thesenpapier, dessen Seiten (spät. ab Seite 2) in der Fußzeile zu nummerieren sind. 

Abgeschlossen wird es von einer ( Literaturliste, deren Titel ab der zweiten Zeile eingerückt werden (siehe Formatvorlage „Bibliographie“ in WORD!). Fußnoten sind am Seitenende aufzunehmen.

6.4 Gestaltung und weitere mediale Unterstützung

Arbeiten Sie auf dem Handout so anschaulich wie möglich und so abstrakt wie nötig. Tabellen, Übersichten und Mindmaps erleichtern nicht nur das Verständnis, sondern auch das spätere Wiederfinden. Falls Sie OHP-Folien, die Tafel, Whiteboard oder eine Powerpoint-Folie (PPP) einsetzen wollen, so bedenken Sie evtle Medienbrüche oder –konfikte (alle blicken aufs Handout und vergessen die tolle PPP; Whiteboard überdeckt PPP oder umgekehrt). 

Setzen Sie die PPP sparsam ein. Nur zur nochmalig verdoppelnden, aber „leuchtenden Vergrößerung“ der Stichpunkte des Handouts ist eine solche Präsentation wirkungs- und sinnlos. Entweder arbeiten Sie nur mit einer PPP (max. 3-5 Stichpunkte pro Seite, am besten nacheinander hereinfahrend!) und verteilen das Handout danach oder ergänzen Informationen des Handouts durch Diagramme, Tabellen u.A., die nicht mehr auf das Handout passen.

7. Zitate, Literaturangaben für Bücher, Filme, Musik, Bilder und Internet-Titel

7.1 Zitate

Wörtliche oder sinngemäße Zitate sind unbedingt kenntlich zu machen („“) und zu belegen. Der Name des Autors und ein Fundort reichen, falls die Quellen den Titel listen.  Die „Verzwicktheit der Lage“ (Melchior, 2013) ….
7.2 Mindestanforderungen

Am Ende von PPP oder Handout sind sämtliche verwendeten Quellen in einem sog. Literaturverzeichnis (kurz: Literatur) anzugeben. Das Verzeichnis umfasst sowohl alle verwendeten Bilder, Filme, Musiktitel, Texte und Bücher (unabhängig woher sie stammen, also Internet oder gedruckt).

Mindestanforderungen: 3 Text-Quellenangaben, davon mindestens eine Nicht-Internet-Quelle (=Buch).

7.3 Form

Die Form dieser Angaben ist strikt einzuhalten! Bei Unsicherheiten, nachfragen!
Bei Büchern: Kanzog, Klaus: Einführung in die Filmphilologie, 2. akt. Aufl., München 1997. 
Form: [Nachname], [Vorname], [Titel], [Aufl.], [Ort], [Jahr].
Bei Internet-Artikeln: Gertel, Peter: Das Neue und das Alte, in: Stern.de, auf: www.stern.de/5677/tzu55.html, Abruf: 3.3.2013. 

Form [wie bei Büchern, nur mit Titel der Website und der URL plus Abruf].
Bei Filmen: Hirtz, Dagmar (R); Peter Probst (B): Die Hebamme – Auf Leben und Tod, Universum Film, 90 min, D/AUT 2010.
Form: [R = Regie; B= Drehbuch]: [Titel], [Produktionsfirma], [Länge], [Land], [Jahr].
Bei Musik (CDs): Cro: Whatever (Official Version), Freetrack, 3:11, D 2013
Form: [Interpret]: [Titel], [Produktionsfirma], [Länge], [Land], [Jahr].
Bei Lexikonartikeln: Kant, in Wikipedia, auf: http://de.wikipedia.org/wiki/Kant, Abruf: 9.11.2013. 
     Form: [Name des Artikels], in [Websitename], [Abruf].
Bei Bildmaterial (falls Daten unbekannt, diese weglassen; Bildtitel notfalls erfinden), 
     Form: [Bildautor]: [Bildtitel], in: [Websitename oder Herausgeber bzw. Bildbandname], auf: [URL], [Abruf].
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