
 

Heftführung     

 

 

Methodencurriculum am Gymnasium Nepomucenum Coesfeld 

 

Regeln zur Heftführung 

1. Regelmäßigkeit:  

 Führe das Heft regelmäßig und nicht stoßweise vor einer 

möglichen Abgabe.  

 Klebe oder hefte Arbeitsblätter sorgfältig an die passende Stelle 

ein. Achte darauf, dass dein Heft vollständig ist. 

2. Sorgfalt:  

 Achte auf einen guten äußeren Eindruck. Dazu gehört ein 

sauberer Umschlag, eine vollständige Beschriftung (Name, Fach, 

Klasse, evtl. Schuljahr und Lehrer) 

 Gestalte das Heft ordentlich und übersichtlich mit gut lesbarer 

Schrift.  

 Fertige Zeichnungen sorgfältig an. Verwende für gerade Striche 

das Lineal. 

 Achte auf deine Rechtschreibung und Zeichensetzung! 

3. Layout: 

 Jeder Hefteintrag beginnt mit dem Datum. 

 Setze immer eine Überschrift (z.B. „Hausaufgabe: ….“), 

unterstreiche mit Lineal. 

 Schreibe zu den gemachten Aufgaben die Buchseiten und 

Nummern oder die gesamte Frage auf. 

 Verwende auch - in Maßen - bunte Stifte. Dabei solltest du für 

gleiche Zwecke gleiche Farben nehmen, also z.B. Überschriften 

immer grün unterstreichen, Merkkästen immer orange umranden 

usw. Finde dein eigenes System. 

4. Übersichtlichkeit:  

 Nutze den Platz sinnvoll: Verschwende nicht zu viel Platz, aber 

quetsche auch nicht. 

 Beginne in den Zeilen linksbündig mit dem Schreiben. Wörter am 

Ende der Zeile trennen. 

 Beachte den Rand. Bei Heften ohne vorgedruckten Rand ziehe 

einen mit Bleistift. 

 Lass einen Abstand zu den vorherigen Aufzeichnungen.  

 

 

 

 
 

 

Organisieren 

Wozu das Ganze? 

 Das Heft bildet die 

zentralen 

Unterrichtsergebnisse ab. 

Das Heft ist ein selbst 

erstellter Wissensspeicher 

als Grundlage für 

Klassenarbeiten 

und/oder Tests. 

 Der Verlauf des 

Unterrichts ist für dich 

und den Lehrer 

nachvollziehbar. 

 Das Heft stellt eine 

Rückmeldung an dich 

und deinen Lehrer über 

deine Lernerfolge dar.. 

 Gut gestaltete 

Hefteinträge prägen sich 

viel besser ein! 

 Schon beim Gestalten 

des Hefteintrags lernst 

du. Je sorgfältiger du 

einträgst, desto größer ist 

schon hier der Lernerfolg. 

 

Tip: 

Gute Heftführung macht 

Spaß und du kannst zu 

Recht stolz auf das 

Ergebnis sein.  

Nebenbei zeigt das Heft 

auch deinen Fleiß und dein 

Interesse am Unterricht. 

Nicht zuletzt können Hefte 

auch benotet werden – 

dies ist eine relativ gut 

erreichbare Chance auf 

eine gute Note. Jeder kann 

sie erfreichen, wenn er will. 

 



 

ARBEITSBLATT ZUM THEMA ARBEITSPLATZ 

 

 

 

 Heftkrankheiten 
 

 Arbeitet in Kleingruppen zu viert / fünft. Schaut euch eure Schulhefte aller Fächer an.  

Macht eine Strichliste, welche Heftkrankheiten bei euch in der Gruppe vorkommen! 

Welches ist die häufigste Heftkrankheit? 

 

 Unvollständigkeit: 

 Flecken, Schmutz, Kleckse: 

 Kritzeleien oder Inhalte, die nicht ins Heft gehören: 

 Eselsohren: 

 Unordentliche Schrift: 

 Durcheinander im Layout (Datum, Überschrift usw. fehlt oder schlecht zu erkennen): 

 Unübersichtlichkeit 

Das gute Beispiel  
   Überschrift 
                  
                          vollständige Aufgabenstellung             aktuelles Datum 

 
                           Angabe der Quelle                                                       
 

Anschaulich Erzählen 20.11.2011 

 

Suche 10 Ausdrücke, mit denen der Erzähler  

seine Angst beschreibt. (DB, S.184-188) 

 

1. von schaudernder Erwartung erfüllt (Z.50) 

2. … 

Das beste Heft 

 Findet das beste Heft eurer Gruppe. 

Welche Kriterien sind da schon alle 

erfüllt? 

 

Regelmäßigkeit:  

 vollständig 

 Arbeitsblätter eingeklebt 

Sorgfalt:  

 Umschlag sauber, Beschriftung 

vollständig 

 Gut lesbare Schrift.  

 Zeichnungen sorgfältig 

 Rechtschreibung  

  

 

 

 

Layout: 

 Datum. 

 Überschrift, unterstrichen 

 Buchseiten und Nummern 

 gleiche Zwecke gleiche Farben  

Übersichtlichkeit:  

 Platz sinnvoll genutzt 

 Zeilen linksbündig, Wörter am Ende 

der Zeile getrennt 

 Rand 

 Abstand 

 

 

 

 

Checkliste: Mein Heft 

Werte hier den Heft-Check 

für dich aus: 

Male die Kästchen rot an, 

wenn du in Zukunft 

besonders darauf achten 

musst. Male das Kästchen 

grün an, wenn du dieses 

Kriterium schon fast immer 

erfüllst. 

 

 

Regelmäßigkeit:  

 vollständig 

 Arbeitsblätter 

eingeklebt 

Sorgfalt:  

 Umschlag sauber, 

Beschriftung 

vollständig 

 Gut lesbare Schrift.  

 Zeichnungen 

sorgfältig 

 Rechtschreibung  

Layout: 

 Datum. 

 Überschrift, 

unterstrichen 

 Buchseiten und 

Nummern 

 gleiche Zwecke 

gleiche Farben  

Übersichtlichkeit:  

 Platz sinnvoll 

genutzt 

 Zeilen linksbündig, 

Wörter am Ende 

der Zeile getrennt 

 Rand 

 Abstand 

 


