
Checkliste für ein gelungenes Handout 
 

NR TO DO  

Kopfzeile (Schriftgröße 11/12, Schriftart Arial oder Garamond für das gesamte Handout)  

1 Name   

2 Klasse  

3 Fach  

4 Datum  

5 Einfügen des Schullogos oben in die Ecke  

inhaltlicher Aufbau  

1 Notieren des Themas als Überschrift (Schriftgröße 14, fett, unterstrichen)  

2 Notieren der Teilüberschriften (Schriftgröße 12, fett)  

3 Stichpunktartige Formulierung der Inhalte (Schriftgröße 11/12) (Blocksatz)  

 Merke: Beschränke dich auf das Wesentliche, aber reduziere nicht zu sehr, 
um die inhaltliche Sicherung zu gewährleisten! 

Merke: Gib keine zusätzlichen Informationen an, die im Kurzvortrag nicht 
auftreten! 

 

4 Optional: Ergänzung von Bildern und Veranschaulichungen  

Quellenverzeichnis (auf der Rückseite)  

1 Notieren der Überschrift: Quellenverzeichnis (Schriftgröße 12, fett)  

2 Setzen der Quellenarten als unterstrichene Hauptpunkte (Bildquellen; 
Textquellen) 

 

3 Notieren einzelner Quellen in alphabetischer Reihenfolge  

abschließende Überprüfung (inhaltlich)  

1 Wird der Umfang von einer A4-Seite eingehalten?   

2 Strukturieren Absätze das Handout inhaltlich sinnvoll?  

3 Sind die Stichpunkte kurz und inhaltsbezogen?  

4 Optional: Sind die Bilder und Veranschaulichungen zielführend und sinnvoll 
gewählt? 

 

abschließende Überprüfung (formal)  

1 Sind das Thema sowie die Teilüberschriften hervorgehoben?  

2 Sind Schriftart (Arial, Calibri, Garamond) und Schriftgröße 11 oder 12 
konstant festgelegt?  

 

3 Ist Blocksatz für das gesamte Dokument festgesetzt?   

4 Ist das Handout einfach und übersichtlich gestaltet?   

 
 


