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Checkliste: materialgestütztes Verfassen eines informierenden 
Textes 

1. Vorbereiten und planen 

 Kriterien 

 
Habe ich die Aufgabenstellung verstanden? Sind mir Thema und Anforderungen an meinen 
eigenen Text (z. B. Ziel, Adressatenbezug, Merkmale der Textsorte) klar? 

 
Habe ich durch orientierendes Lesen geeignete Materialien ausgewählt und von diesen 

jeweils Textsorte, Autor, Quelle und Sachtextfunktion erfasst? 

 

Habe ich die gewählten Texte bzw. Textteile sorgfältig ausgewertet (z. B. mithilfe der 

Sechs-Schritt-Lesemethode) und die Textaussagen nach Qualität und Glaubwürdigkeit 

bewertet?  

 
Habe ich die Autorenmeinung (z. B. Vermutungen, Behauptungen) klar von gesicherten 

Informationen (z. B. Fakten, Ergebnisse) unterschieden? 

 Konnte ich die gewonnenen Informationen um eigenes Wissen ergänzen? 

 Habe ich die Informationen sinnvoll geordnet (z. B. mithilfe einer Tabelle, Mindmap)? 

 
Liegt mir nun ein umsetzbarer Schreibplan vor (Textstruktur und Reihenfolge der 
Teilthemen festlegen, Textsorte beachten)? 

2. Schreiben 

 Kriterien 

 Habe ich eine passende Überschrift (Besonderheiten der Textsorte beachten) gewählt? 

 
Benennt meine Einleitung das Thema und evtl. Teilthemen? Weckt sie Interesse beim 
Leser durch einen interessanten Einstieg (z. B. durch ein Zitat, eine rhetorische Frage)? 

 
Stellt mein Hauptteil die Informationen übersichtlich und verständlich dar? Folgt er einem 

roten Faden (geordnete Reihenfolge)? 

 Verweist mein Text auf die ausgewerteten Materialien? Habe ich richtig zitiert? 

 
Entspricht mein Sprachstil der Textsorte und dem Adressatenkreis? Habe ich im Präsens 
und sachlich (keine persönliche Wertung) formuliert? Habe ich Zusammenhänge deutlich 
dargestellt (z. B. durch passende Satzverknüpfungen)? 

 
Fasst mein Schluss die zentralen Aussagen zusammen? Nehme ich evtl. Bezug auf die 
Einleitung, auf ein Zitat oder gebe ich einen Ausblick? 

3. Überarbeiten 

 Kriterien 

 Habe ich sachlich korrekt formuliert? Habe ich Fachbegriffe richtig verwendet? 

 Lässt sich eine logische Struktur meines Textes erkennen?  

 Habe ich Rechtschreibung, Grammatik und Zeichensetzung geprüft? 

 


