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Grammatik und Rechtschreibung trainieren

Vorgangsbeschreibungen im Beruf — Aktiv und
Passiv wiederholen

Dr. Christine Koch-Hallas, Mannheim
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In dieser Unterrichtseinheit |g die Schiilerini{g und Schiiler, Vorgdnge in ihrem Ausbildungs-beruf
eigenstandig und zielorigftiert z chreiben un@8rachlich differenziert zu gestalten. Gleichzeitig

wiederholen sie die kg e AnwenSUnader Aktiw¥und Passivformen. Anhand praktischer und spie-
lerischer Ubungen tiberpr®

Unterrichtsstunden + LEK

enntnis von Aufbau und Merkmalen der Vorgangsbeschreibung;
korrekte Anwendung von Aktiv- und Passivformen; Fahigkeit, Vor-
gange in einen FlieRtext umzuwandeln; Fahigkeit, einen Text mit-hil-
fe von Bildmaterial verstandlich zu formulieren; Reflexion des ei-ge-
nen Lernprozesses

Regeln zur Bildung und Verwendung von Aktiv- und Passivformen,
Aufbau, Struktur und Merkmale der Vorgangsbeschreibung, Vor-
gangsbeschreibungen im beruflichen Kontext

Medien: Texte, Arbeitsblatter, Bilder

Zusatzmaterial: Ratsel als Lernerfolgskontrolle
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Auf einen Blick

1. Stunde
Thema: Die Vorgangsbeschreibung — Merkmale, Aufbau und Struktur,
M1
M2 Eine Vorgangsbeschreibung verfassen — Aufba
text ausfillen und eine Checkliste und Gliederung
M3 Wie finde ich die richtigen Worte? — Treffende

wechslungsreich beschreiben

2./3. Stunde

Thema: Vorgangsbeschreibungen im Ber formen anwenden

M 4 Aktiv- und Passivform,
das Aktiv und Passiv tiben

M5 Entgegennahmei i — Azubi Tim erklart den Arbeitsablauf /

M6 roniker — Luca schreibt einen Vorgangsbericht /

M7 Was magyste atli nzen Tag? — Ein Tag als Bankkauffrau / die Ak-
tiv- und Pa? ofC sieren und eine Vorgangsbeschreibung beurteilen

M8 beitsvorgang — eine Vorgangsbeschreibung korri-

hen Beispiel aus dem Berufsalltag einen Text verbessern

Y — Vorgangsbeschreibungen selbst verfassen

ande waschen — einen Vorgang mithilfe von Bildern verstadndlich beschrei-
2n / eine neutrale Anleitung verfassen

as machen Sie eigentlich in Ihrer Ausbildung? — Eine Schreibkonferenz
durchfiihren / sich gegenseitig Feedback zu eigenen Texten geben
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Lernerfolgskontrolle

M11 Testen Sie lhr Wissen! — Wie heil$t das Lésungswort?

Zusatzmaterial auf der CD bzw. in der Zip-Datei

Auf der beiliegenden CD RAAbits Deutsch Berufliche Schulen (CD 39) finden Sie alle Materia
veranderbaren Word-Format. Bei Bedarf konnen Sie die Materialien am Computer gezigial
ten, um sie auf Ihre Lerngruppe abzustimmen.

Minimalplan

Wenn Sie weniger Zeit zur Verfiigung haben, kénnen Sie wie folgt planen:
Stunde 1:
Stunde 2:
Stunde 3:

Die Vorgangsbeschreibung — Merkmale und

48 RAAbits Berufliche Schulen Deutsch August 2020




© RAABE 2020

V' Grammatik und Rechtschreibung trainieren » Beitrag 21 » Vorgangsbeschreibungen im Beruf

7 von 34

Eine Vorgangsbeschreibung verfassen — Aufbau und Struktur

Eine Vorgangsbeschreibung hilft dem Leser, einen Ablauf besser nachzuvollziehen. Daher ist es wich-
tig, dass alle notwendigen Informationen in der korrekten Reihenfolge enthalten sind.

Eine Vorgangsbeschreibung beginnt mit einer passenden . Sie
sollte klar, verstandlich und sein. So sollte der Leser
beim Lesen der Uberschrift direkt erkennen, worum es im Folgenden geht. ()
Der anschlieBende Text ist in drei Teile gegliedert und wird im

geschrieben. Er besteht aus einer Einleitung, einem

Hauptteil und einem Schluss. Es ist darauf zu achten, einheitlich eine
zu verwenden (du, sie, man, ich).

smaa / iStock / Get

Bevor es um den eigentlichen Ablauf eines Vorgangs geht, sollte der Leser,
mithilfe der kurz und knapp erfahren, welcher \,
gang beschrieben wird und welches dieser haben soll. Es

werden Zweck und Ziel sowie die Voraussetzungen beziehungswei
reitungen genannt, die dieser Vorgang bendtigt. Auch werden hi
uber die notwendigen Materialien, Werkzeuge oder Zutaten erw endél werden.

sonders wichtig, die genaue nd klare Hand-
lungsanweisungen zu geben. Dies gelingt durch die Verwend
AuRerdem sollte mit verschiedenen itet werden, welche die zeit-

3. Erstellen Sie einen Gliederungsentwurf fiir eine Vorgangsbeschreibung.
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M3

Wie finde ich die richtigen Worte? — Treffende Satzanfange

verstehen und nicht immer die gleichen Worter am Anfang eines Satzes zu verw:
abwechslungsreiche und zeitliche Satzanfange.

anschlieend
schlieRlich
als Erstes zuletzt hierauf
am Ende parallel dazu
als Nachstes

am Anfang
als Letztes

zu Beginn zuerst

jetzt
spater
ehe

wahrend
am Ende danac
anfangs

zum Schluss
nachfolgend
letztendlich

Schluss
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M 4

Aktiv- und Passivformen bilden und verwenden — was
muss ich beachten?

In der deutschen Sprache wird zwischen Aktiv- und Passivformen unter-
schieden. Dadurch kann man Handlungen aus zwei verschiedenen Blick-
winkeln beschreiben. Wahrend im Aktiv die Person bzw. Sache einer
Handlung zentral ist, steht bei der Passivform das Objekt im Vorder-
grund.

Hilfsverb ,werden

Merke: Das Verb im Passivsatz wird immer in Verbindung mit d
Partizip Perfekt gebildet.

Wann werden Aktiv und Passiv verwendet?

— Derjenige, der eine Handlung vornimmt, ist der T3
— Beispiel: Der Mechaniker repariert die Maschine.
— Der Mechaniker ist in diesem Fall aktiv, den . iert eine Maschine.
— Die andere Person bzw. das Objekt, an d
und somit passiv = im Passiv ist die han

© RAABE 2020

iv-Objekt haben (transitive Verben), kdnnen auch ein
kusativ-Objekt wird im Passiv zum Subjekt.

au und entscheiden Sie dann, ob es sich um die Aktiv- oder Passivform

ng wurde auf Mai verschoben.

nd Sturm: Die Dachdecker hatten es schwer.
fall: Azubi schwer verletzt.

& unsch — Sie haben bestanden.

e) Ausbilder auf Sitzung ausgezeichnet.

f)  Der Chef macht eine Ansage.
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Entgegennahme einer Warenlieferung — Azubi Tim erklart
den Arbeitsablauf

© upicoo/ E+

Tim arbeitet als Fachkraft fiir Lagerlogistik in g Cio einen Tatigkeiten gehort

unter anderem auch die Entgegennahme einer Waren ung. Sein Ausbilder mdchte, dass Tim dazu

einen Arbeitsablaufplan schreibt, in dem die dafiir nétigel™@zelschritte in einer sinnvollen Reihen-

folge eingeteilt sind, damit die Arbeit nd rationell ausge werden kann.

Beim Verfassen des Arbeitsablaufplans ha der einzelnen Arbeitsschritte durch-

einandergebracht.

im und bringen Sie die einzelnen Arbeitsschritte in die richtige Reihenfolge.

ie anhand dieser Stichpunkte den Arbeitsvorgang in einer unpersonlichen Form. Be-
nutzen Sie G&¥ei die Passivform.

3. Erstellen Sie stichwortartig einen Arbeitsablaufplan zu einer Tatigkeit aus Ihrem beruflichen Alltag.

4. Suchen Sie sich einen Partner und erkldren Sie ihm lhren Arbeitsablauf. Geben Sie anschlieRend

B

ein Feedback. Danach werden die Rollen getauscht.
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Hande waschen - einen Vorgang mithilfe von Bi
verstandlich beschreiben

Vorgangsbeschreibungen konnen auch anhand von Bildern erarbeitet werden. Der
verschiedenen Abbildungen gezeigt, diese mussen interpretiert und aus dieser Inte
gangsbeschreibung erstellt werden.

Anleitung zum richtigen Handewaschen

o +
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Aufgaben

1. Betrachten Sie die Bildery .

2. blaufplan, in dem Sie die einzelnen Arbeitsschritte stichwortartig
3. ge lhres Vorgangsablaufplanes eine entsprechende Vorgangsbe-

»Man-Form”.
) Text die Passivsatze (blau). Welche der beiden Formen haben Sie vermehrt be-

im Plenum vor.

2 [hren Te
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Der RAABE Webshop:
Schnell, iibersichtlich, sicher!
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Innovative Unterrichts-
materialien & Praxishilfen
fur Lehrer & Schulleiter

> RAABE TOPSELLER

Ich suche ...

Wir bieten lhnen:

rIQ Schnelle und intuitive Produktsuche @ Ubersichtliches Kundenkonto

I ' Komfortable Nutzung tiber E@] Hohere Sicherheit durch
E —

Computer, Tablet und Smartphone SSL-Verschlusselung

Mehr unter: www.raabe.de


www.raabe.de

	www.raabe.de
	Unbenannt

