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Name der/des Vortragenden Datum

Gestaltung eines Handouts

1. Funktion eines Handouts

Ein Handout, auch Thesenpapier, enthalt die wichtigsten Inhalte des Vortrags.
Es ermoglicht dem Zuhdrenden, die zentralen Elemente einer Prasentation
nachzulesen.

2. Gliederung

3. Inhalte

Sinnvoll ist, sich fur eine Uberschaubare Anzahl von Aspekten zu entscheiden
und diese mit Unterpunkten weiter zu differenzieren.

Das Thema des Referats bildet die Uberschrift.

Die Gliederung soll klar und Ubersichtlich sein.

Eine Strukturierung ist mit rémischen, arabischen Ziffern oder Kleinbuchsta-
ben maoglich.

Als Unterpunkte bieten sich Aufzéhlungszeichen an.

Auf einem Handout werden die wichtigsten Aspekte und Erkenntnisse zu-
sammengestellt.

Auch Bilder, Tabellen und Grafiken, die in der Prasentation wichtig sind, kon-
nen auf dem Handout enthalten sein.

4. Form und Gestaltung

Fur die Gestaltung gilt als Grundregel, dass sie Ubersichtlich und einheitlich
sein sollte.

Auf verschiedene Schriftarten und SchriftgroRen sollte verzichtet werden. Her-
vorhebungen werden entweder durch Fettdruck, Unterstreichungen oder Kur-
sive deutlich gemacht.

Inhalte kénnen in Stichworten, Halbsétzen oder ganzen Satzen dargestellt
werden. Auch hierbei sollte auf Einheitlichkeit geachtet werden.

Sprachliche Richtigkeit ist ein unbedingtes Muss.
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