Die 10 Regeln der  Spickzettel-Methode
(Auch „Kugellagerübung“ oder „Doppelter Sitzkreis“; nach Dr. H. Klippert)
1. Teilen Sie sich in vier Arbeitsgruppen (A, B, C, D), die jeweils einen Text bearbeiten werden.

2. Lesen Sie Ihren Text durch und markieren Sie wichtige Textpassagen farbig. Verständnisschwierigkeiten und Fragen können in der Gruppe besprochen werden.

3. Erstellen Sie einen „Spickzettel“, auf dem Sie die wichtigsten Thesen des Textes in Stichpunkten übersichtlich zusammenfassen (Statements, Tabellen, Skizzen oder sonstige grafische Schaubilder etc.).

4. Das Merkblatt (Karteikarte Din-A-6) darf nicht mehr als acht Stichpunkte beinhalten, wobei Symbole und zeichnerische Elemente erlaubt sind.

5. Der „Spickzettel“ dient als Hilfsmittel für einen späteren dreiminütigen Vortrag vor einem „Zufallspartner“, in dem Sie die die Aussagen Ihres Textes erläutern.

6. Es werden ein innerer und ein äußerer Stuhlkreis gebildet (siehe Schema).

7. Die Seminarteilnehmer/ innen der Gruppe A und B sitzen (oder stehen) außen (immer abwechselnd), die Mitglieder der Gruppe C und D sitzen (oder stehen) innen (abwechselnd). Die Partner schauen sich an.

8. Die Mitglieder der Gruppe A und B beginnen und halten Ihrem Gegenüber(C und D) im Innenkreis anhand des „Spickzettels“ einen Kurzvortrag über die Aussagen Ihres Textes. 

9. Die Redezeit beträgt drei (Minimum) bis fünf Minuten. (Es ist lediglich aktives Zuhören erlaubt, d.h. der zuhörende Partner fasst am Ende zusammen, was sein Gegenüber erzählt hat (eine Minute).

10. Rollentausch: Die Seminarteilnehmer /innen des Außenkreises rücken zwei Plätze weiter im Uhrzeigersinn, und das Verfahren wiederholt sich mit der Gruppe C und D. (Denkbar ist auch noch eine Wiederholung des Ganzen mit wechselnden Partnern (A erzählt D und B erzählt C und umgekehrt).
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