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Handwerkzeuge Ordnung (Förderung Selbst- und Methodenkompetenz) 
Kriterium Klasse 1 Klasse 2 Klasse 3 Klasse 4 
Arbeitsplatz (AP) 
organisieren 
 
 
(Schule und zu 
Hause) 

� „Parkplatz“ kennenlernen 
� AM kennenlernen 
� Farben für Deu (rot), Ma (blau), HSU (grün), Elternmappe (gelb) kennen 

und den AM zuordnen 
� alle für eine Stunde benötigten AM auf den „Parkplatz“ legen 
� Tisch nach jeder Stunde aufräumen 
� nichtbenötigte AM wegpacken oder in die Ablage bringen 

� AP  zu jeder Stunde selbstständig vorbereiten und danach 
abräumen 

Federtasche und 
Ranzen in Ordnung 
halten 

� eine vollständige Federtasche 
� einsatzbereite Stifte 
� Lebensmittel im Ranzen getrennt von AM aufbewahren 
� AB sind eingeheftet 
� Hefte und Bücher sind eingeschlagen 
� nicht benötigte Materialien in der Schule lassen 

� selbstständiger Federtaschencheck  
� selbstständiger Ranzencheck  

 

Heft(er)ordnung 
 
 

• HA markieren  mit ↸ 
• AB in richtige Mappe einheften 
• AB richtig ins Heft kleben 
• keine Seiten herausreißen 
• Datum schreiben 
• Seiten voll schreiben 
• den Rand einhalten 
• Zeichnungen mit Bleistift oder 

Buntstift 
• Arbeiten mit Namen versehen 

• Einführung HA-Heft 
• HA mittels Symbolen und 

Abkürzungen notieren 
• immer Datum und 

Aufgabe/Überschrift schreiben 
• ohne Fehler von der Tafel 

abschreiben 
• zwischen Aufgaben und 

Mitschriften eine Reihe frei 
lassen 

• Überschriften unterstreichen 
• leserliche Schrift 

• ins HA-Heft eintragen 
• Fehler richtig korrigieren 

lernen 
• übersichtliche Anordnung des 

Geschrieben  
• beginnen mit dem Füller zu 

schreiben 
 
 

• HA-Heft selbstständig führen 
• saubere, ordentliche, voll-

ständige und übersichtliche 
Heftführung 

• alle AB sind eingeheftet 

Klassenraum-
ordnung 
 
 

• eigene Ablage kennen 
(Stehordner, Kunstfach, 
Garderobe …) 

• Klassendienste und Ämter 
einführen 

• Mülltrennung beachten 

• Platz, wo HA aufgeschrieben 
stehen 

• Überblick über Dienste und 
Ämter 

• Ordnung am Arbeitsplatz und in 
den Fächern halten 

• sich für den gesamten Raum mitverantwortlich fühlen 
• Raum nach Unterrichtsschluss ordentlich verlassen 
• Dienste und Ämter gewissenhaft ausführen 

Schulordnung 
 
 

• Regeln für das Zusammensein 
kennen und einhalten 

• Schülersprecher 
• Klassenrat einführen 

• Toilettengang nur in der Pause 
 

 • Ordnungsschüler im 
Schulrahmen 

AB – Arbeitsblatt  AM – Arbeitsmaterialien AM – Arbeitsmaterialien HA – Hausaufgaben 


