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Allgemeine Vorgehensweise bei größeren Arbeiten/ Pr ojekten 

    

1111.... Ideen sammeln für die Arbeit Ideen sammeln für die Arbeit Ideen sammeln für die Arbeit Ideen sammeln für die Arbeit     

� Ideensammlung (z .B. in einer Mind-Map)  

� Persönliches Interesse/ Vorgaben klären (→→→→Was interessiert mich?/ Was muss ich bearbeiten?) 

� Umfang der Informationsrecherche festlegen/ Zeitplanung vornehmen (→→→→ Zeitraster!) 
 

2222.... Informationen suchenInformationen suchenInformationen suchenInformationen suchen    

� Internet-Abfrage 

� Lexika-, Büchersuche in Bibliotheken 

� Interviews/ Eigene Untersuchungen/ Experimente 

[Achtung! Berücksichtige hierbei im Einzelnen: 

� Welche Texte geben mir Informationen zu meinem Thema? 
� Welche Informationen kann ich mir durch Interviews, Befragungen, Telefonate, Experimente 

o .ä. verschaffen?] 
 

3333.... Material sichtenMaterial sichtenMaterial sichtenMaterial sichten    

� Informationen lesen; überprüfen; nach der Wichtigkeit für das Thema einordnen; evtl. aussortieren 

� Übersicht (Mind-Map) zu den vorhandenen Informationen erstellen 
 

4444.... Aufbau des Produktes bestimmenAufbau des Produktes bestimmenAufbau des Produktes bestimmenAufbau des Produktes bestimmen    

� Gliederung: Struktur in die vorhandenen Informationen bringen 

[Achtung! Berücksichtige zur Erstellung der Gliederung: 

� In welcher Reihenfolge will ich an welchem Unterpunkt zum Thema arbeiten? 
� Habe ich meine Gliederung so aufgebaut, dass alles sinnvoll aufeinander aufbaut? 
� Halte ich alle Vorgaben ein?] 

 

5555.... Informationen aufbereitenInformationen aufbereitenInformationen aufbereitenInformationen aufbereiten    

� Offene Fragen klären 

� Komplexe, schwer verständliche Zusammenhänge in Bildern/ stichpunktartig (Schaubilder) 

veranschaulichen 

� Tabellen, Grafiken, Abbildungen erstellen 
 

6666.... Entwurf erstellenEntwurf erstellenEntwurf erstellenEntwurf erstellen und ausarbeiten und ausarbeiten und ausarbeiten und ausarbeiten    

� Skizze des Produktes 

� Informationen zusammenschreiben; Regeln für Quellenangaben einhalten 

� evtl. Ausformulieren der Texte/ Informationen (wenn möglich mit dem PC) 

� Vollständigkeit, Verständlichkeit und Lesbarkeit überprüfen 
 

7. 7. 7. 7.     Abschluss des ProjektesAbschluss des ProjektesAbschluss des ProjektesAbschluss des Projektes    

� Kommentare und Rückmeldungen einholen und evtl. berücksichtigen 

� Layout, äußeres Erscheinungsbild optimieren 

� Abgabetermin einhalten 

[Achtung: Beachte bei der Erstellung eines Produktes besonders:  

� Eignen sich meine bisherigen Ergebnisse, um dies in dem Produkt zusammenzufassen? 
� Wie viel Zeit muss ich zur Erstellung meines Produktes einplanen? 
� Welche Materialien muss ich dazu holen oder einkaufen? 
� Welcher Computer steht mir zur Textverarbeitung zur Verfügung?] 


