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Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Schreibanlasse realisieren — Mitteilungen ganz
einfach verfassen

Angelika Wichert, Berlin

© Peoplelmages / E+

elt die notwendigen Kompetenzen, um Mitteilungen

zu verschiedenen berufsfeldbeZ&@ R0 Schreibanldssen angemessen und korrekt zu verfassen.

—9 Unterrichtsstunden + LEK

Schreibkompetenz: informierendes Schreiben; informelle und for-
melle berufsbezogene Mitteilungen verfassen, geeignete Redemittel
und grammatikalische Strukturen korrekt anwenden, Anrede- und
GruRRformeln anlass- und adressatenbezogen verwenden
Thematisc iche: informierendes Schreiben

Medien: Rollenkarten, Texte, Farbseite, Tafelbilder
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Auf einen Blick

1./2. Stunde

Thema: Sprechen und Schreiben — Wo liegen die Unterschiede?

M1 Rollenspiele — informelle und formelle miindliche Mitteilungen / Rollensp
anhand von Situationsbeschreibungen und Rollenkarten durchfiihren

M2 Schreibanldsse — eine schriftliche Mitteilung verfassen / Mittteil
Benotigt: [ Rollenkarten
[J Whiteboard / Tafelbilder von M 1
(J Overheadprojektor / Beamer

[ alternativ: Textkopien der Situationsbeschreibun

3. Stunde

Thema: Schriftliche Mitteilungen — Welche Arten vo

M3 Umgangssprache — Bildungsspr.

M 4 Mitteilungsarten — Beispiele eilungsarten korrekt
zuordnen

M5 Anredeformeln und GggRformeln / informe ormelle Formeln in eine Tabel-

le eintragen
Benétigt: [ Folienkopie bzw. Wordfa
(1 Overheadprojektor bzw. Bed | Whitetoard
ng von M 4-M 6

itteilung / Teile einer Einladung korrekt zusammensetzen

Elemente einer Mitteilung / Einleitung / Hauptteil / Schluss und Zusatzaufgabe zur
Binnendifferenzierung

Overheadprojektor bzw. Beamer / Whiteboard
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5./6. Stunde

Thema:

M9

M 10

M11

M 12
Benotigt:

Mitteilungen strukturieren —Was brauche ich, um eine Mitteilung zu sc

Redemittel in der Beschwerde / Verwendung von Redemitteln in ej
Mitteilung (Beschwerde) iben

einer Situationsbeschreibung erstellen
Eine formelle Beschwerde schreiben / einen Li

(J Overheadprojektor bzw. Beamer / Whiteboard

(J Material zur Erstellung eines Lernplakafgir den K

(1 Folienkopie bzw. Wordfassung von M 10—

7./18. Stunde

Thema:

M 13

M 14
M 15

M 16

Benatigt:

M 18

notigt:

Redemittel in de

© RAABE 2020

e richtige Mitteilung — Welche Mitteilung zu welchem Anlass?

reatives Schreibspiel fiir (vier) Gruppen / vier Arbeitsvorlagen fiir das gemein-
same Verfassen verschiedener Arten formeller Mitteilungen im Plenum

Feedbackbogen — Beurteilung einer Mitteilung / Kriterien zur Beurteilung der
prasentierten Mitteilungen im Plenum

(1 Folienkopie bzw. Word-Fassung von M 18-19
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M2

Schreibanldsse — eine schriftliche Mitteilung verfassep

Beim Schreiben einer Mitteilung kommt es nicht nur auf
den Inhalt an, sondern auch auf die korrekte Anrede und
GruRformel sowie eine hofliche Schreibweise.

Eine Nachricht an Frau Kettler verfassen

Sina Spinn ist Praktikantin bei Weber & Co. Frau Tuch ist
die Broleiterin. Sie hat einen wichtigen Termin und bittet
Sina, der Sekretarin Frau Kettler auszurichten, dass sie
heute um 16 Uhr nicht am Meeting teilnehmen wird. Frau
Tuch bittet um Zusendung des Protokolls per E-Mail.

0: Pixabay.com
Aufgabe 1
Sie sind Frau Spinn. Schreiben Sie eine Nachricht an Frau Ket

Eine Bitte an Frau Tuc
Sina Spinn beendet ihr Prd Co zum Ende des Monats. Sie braucht ein Praktikums-
zeugnis. Sie bittet ihre Vorge e Frau TW&h darum, ihr ein Zeugnis auszustellen. Sina mochte gern

3 das Zeugnis, um sich flr einen Ausbildungsplatz als Blrokauffrau

Sie sind Frau chreiben Sie an Frau Tuch und bitten Sie sie um ein Praktikumszeugnis. Schreiben

s stehen soll, wofiir Sie es brauchen und wann Sie es brauchen.
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M6 Schreibanlass — ein Aushang am schwarzen Brett

Jede Mitteilung besteht aus einer Einleitung, einem Hauptteil und einem Schluss. Beim fo en Aus-

hang am schwarzen Brett ist der Text bereits in seine wichtigen Bestandteile zerlegt.

Hallo liebe Schiiler*innen,

wir suchen dringend Leiter*innen fiir die Themen ,Klima”
«Interkulturelle Kommunikation” und ~Bewegung”.
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Textteile einer Mitteilung M7

Eine Einladung ist eine Mitteilung, in der Sie bestimmte Personen zu einem Anlass und einer bestimm-
ten Zeit an einen bestimmten Ort einladen. Hier ist der Anlass eine Mitarbeiterversammlung.

Situation:
Sie sind Leon Neuhaus, Auszubildender bei der Firma Wohnen GmbH.
Sie haben die Aufgabe, alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zu einer Versammlung einzula

Dauer: ca. 2 Stunden, kleiner Imbiss im Anschluss
Ende: voraussichtlich 13.00 Uhr

Anlass: Wechsel der Geschaftsfiihrung

Inhalt: Einladung zu einer Versammlung morgen, 26.10.XX, 10.00 Uhr im Foyer:

Die Geschéftsfiihrung (Frau Neuer und Herr Neumann) stellt sich vor.

Sie informiert Gber die Veranderungen im kommenden Geschaftsjahr\

Aufgabe
Setzen Sie die folgenden Textteile zu einer sinnvollen u

Sehr geehrte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

Daher laden wir Sie (herzlich) z

Mit freundlichen GriiRen if¥iaben eine neue Geschaftsfiihrung.

schonen Tag und freuen uns, Sie morgen begriRen zu durfen.

m Anschl&@ an die Veranstaltung reichen wir um 12.00 Uhr einen kleinen Imbiss.
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M11 Einen Schreibplan erstellen — Was mochte ich schreib

Um eine vollstdndige Mitteilung zu schreiben und dabei nichts zu vergessen, ist es si , einen

Schreibplan zu erstellen.

Situation:
Sie sind Praktikant/in im Sekretariat einer Werbeagentur Markt AG, Lindens
Die Heizungsanlage in den Biros ist seit heute Morgen um 8.00 Uhr defeKT.
Die Raumtemperatur betrdgt 16 Grad.

Arbeiten und Aufrechterhalten des Betriebs fiir Mitarbeiter und K
Ihre Vorgesetzte Frau Werber bittet Sie darum, per E-Mail eine B
tung von ,Wohnen GmbH" zu schreiben. Ansprechpartner ist He
Sie sollen

a) die Situation schildern,

d) miti. A. Frau Werber unterschreiben.

Aufgabe
Erstellen Sie einen Schreibplan. Tragen Sie di
de zu schreiben. Sie finden alle wjchti

Mitteilungsart:

Adressat:

Ansprech
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RAABE

KLASSE SCHULE

Der RAABE Webshop:
Schnell, iibersichtlich, sicher!

sssssssssss

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
	Unbenannt

