
 

 
 

Heftführung 
 

Um dich auf Grundlage deiner Hefte optimal auf einen 
Leistungsnachweis oder eine Überprüfung vorbereiten zu 

können, ist es unerlässlich, dass du auf eine ordentliche 
Heftführung achtest. Beachte daher die folgenden Merkmale: 

 
 leserliche Schrift 
 Überschriften über jedem Hefteintrag 
 Jede Überschrift wird mit Lineal unterstrichen! 
 Abstände einhalten (zwischen Überschrift und Text und 

zwischen Text und Text)! 
 Am Zeilenanfang mit dem Schreiben beginnen 
 Auf Zeichensetzung achten (Punkt am Satzende) 
 Datum am Rand jedes Hefteintrages 
 Farbige Markierungen an der Tafel müssen auch im Heft 

erkennbar sein 
 Fehlende Textteile sollten schnellstmöglich nachgeholt 

werden 
 Zeichnungen mit Bleistift/Holzstift, Texte mit Füller 

schreiben 
  
 

UND GANZ WICHTIG:  
 
Hefte brauchen einen Umschlag, Name und Klasse sind 
kenntlich zu machen. Jedes Fach hat eine bestimmte Farbe 
(Deutsch= rot; Mathe= blau; Sachunterricht= grün) 
 

  


