Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Priifungsthema: Schreibaufgaben -
Facetten des Schreibens im Berufsalltag

Dr. Petra Schappert, Stuttgart

N

L
che I ich von @njenigen der anderen Schularten. Sie sind

die Lernen

Schreibaufgaben in der Berufsschule unters
praxisorientiert und berufsbe
In dieser Unterrichtseinhg

it fir den Berufsalltag relevanten Textsorten
gabes?— E-Mails, Zeitschriftenartikel und Website-Texte —
und unterschiedlicher Be 0 Siten sie an ihrer eigenen Schreibkompetenz.

auseinander. Anhand

10 Unterrichtsstunden + LEK

L. Berufsbezogenes Schreiben: E-Mails, Zeitschriftenartikel und Texte
fir eine Website verfassen; 2. Sprachreflexion: unterschiedliche
Textsorten analysieren und Kriterien festlegen, adressatengerecht
schreiben; 3. Grammatik & Rechtschreibung

Interkulturelle Kommunikation, duale Ausbildung, schulischer Teil
der Ausbildung und Priifungsvorbereitung, Ausbildungsfahigkeit
Materialien: oncoo, Placemat, Gruppenpuzzle, Mustertexte, Checkliste, Learning

App/Quiz, Wortigel/ldeenstern, Textlupe, eduPad/kollaboratives Schrei-
ben, Kriterienkatalog
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Auf einen Blick

1./2. Stunde

Thema:

M1
M2

M3

Bendtigt:

Schreiben im Privatleben und im Beruf

arbeiten

So kann das nicht bleiben — Analyse einer E-M
gen erkennen

(1 Smartphone/Tablet/PC

3./4. Stunde

Thema:

M 4

M5

M6

M7

10

Benotigt:

5.16. Stuna®

An Beispieltexten lernen
An Beispieltexten lernen — ei penp / sich mit der Methode Gruppen-
puzzle vertraut

E-Mails schreiben ertengruppe inen Mustertext fiir eine E-Mail lesen
und eine Checkliste fir fassen von E-Mails erarbeiten
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Expertengruppe 2 / einen Mustertext fur
esen urfd eine Checkliste fiir das Verfassen von Artikeln
erarbeiten

Texte fiir ein bsite schreiben — Expertengruppe 3 / einen Mustertext fur eine

ine,Checkliste fiir das Verfassen von Website-Texten erarbeiten

ail-Text verfassen

terkulturelle Kommunikation — eine E-Mail an eine Referentin verfassen /
en E-Mail-Text formulieren

Interkulturelle Kommunikation — eine E-Mail an eine Referentin verfassen
(mit Textbausteinen) / einen E-Mail-Text mit bereits vorhandenen Textbausteinen
formulieren

Schreibt man das so? — Ein Quiz / Rechtschreibfehler in einer E-Mail finden und
verbessern

(1 Smartphone/Tablet/PC
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M5 E-Mails schreiben — Expertengruppe 1

Interkulturelle Kommunikation am Arbeitsplatz, kennen Sie das?

Situation und Aufgabenbeschreibung:

Erfahrungen berichten. Jemand hat einen Text verfasst:

Sehr geehrte Frau Klinger,

wirde. Kdnnen Sie mir weitere Seminare emp
Insbesondere interessiert mich, wie manyi a se vermeidet oder, wenn das

© RAABE 2021

Aufgaben
1. Lesen Sie die Situation und Aufgabenbeschreibung aufmerksam durch und unterstreichen Sie die
Schliisselbegriffe.
Y Lesen Sie den Mustertext durch. Diskutieren Sie, wie die Anforderungen an einen E-Mail-Text um-
gesetzt wurden.
3. Erstellen Sie eine Checkliste fiir das Verfassen eines E-Mail-Textes.
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Interkulturelle Kommunikation — eine E-Mail an eine M9
Referentin verfassen (mit Textbausteinen)

Sehr geehrte Frau Marques,
ich schreibe Ihnen, weilich
, von der ich Ubrigens begeistert war. Sie haben das Themabannend vermit-

telt. Was mich nun noch interessieren wiirde, ist

trde

mich interessieren, wie man

Bieten Sie noch

. iefer in die Materie ein-

steigen kann? Oder kdnnen Sie

Ich bin Auszubildende/r 'nQ 2 :

dlich

52 RAAbits Berufliche Schulen Deutsch September 2021



24 von 30 Il Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag » Beitrag 49 » Facetten des Schreibens im Berufsalltag

M 14 Die duale Ausbildung — einen Erfahrungsbericht schrej

Berichten Sie Interessierten, was es mit der dualen Ausbildung auf sich hat.

Situation und Aufgabenbeschreibung:
Sie sind Auszubildende/r in einem internationalen Konzern. Fir die Website, auf die all

sungen und Schwesterfirmen aller Lander Zugriff haben, soll ein Bereich fi
werden.

Man hat Sie gebeten, einen Text zu verfassen, in dem Sie den Auszubil
das duale System in Deutschland vorstellen und tber lhre Erfahrun
An anderer Stelle auf der Website wurde das duale System scho
dieses nur knapp umreiflen missen.

Verfassen Sie diesen Text nun mit lhren Mitschiilerinne

edupad.ch

ungsbedingungen Kontakt

Eledupad

EduPad ist ein
kollaborativer Texteditor.
Bearbeiten Sie mit
mehreren Personen
gleichzeitig ein
Textdokument und®se
Sie dabei in Echtzeit, we
welchen Text bearbeitet.
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Situation und Aufgabenbes:
ie Zugriff haben, soll ein Bereich fur Auszubildende gestaltet werden.

stellen und tiber Ihre Erfahrungen mit diesem System berichten.

Unterhaltung %2 0

Aufgaben
Lesen Sie die Situation und Aufgabenstellung durch und markieren Sie die Schlisselbegriffe.
Y Tippen Sie den Link in Ihr Smartphone/Tablet/PC ein und machen Sie sich mit der Funktionsweise
des eduPad vertraut: https://edupad.ch/p/3B7bJEXAQI

@ 3. Siewerdenin einer Gruppe mit mehreren Schiilerinnen und Schiilern arbeiten. Erarbeiten Sie im edu-

Pad zundchst eine inhaltliche Gliederung Ihres Textes, bevor Sie diesen dann kooperativ verfassen.
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RAABE

KLASSE SCHULE

Sie wollen mehr fiir Ilhr Fach?
Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.

RAABE

Unser Gratis-Material
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@ Uber 4.000 Unterrichtseinheiten - Sichere Zahlung per Rechnung,
sofort zum Download verfiigbar PayPal & Kreditkarte
@ Exklusive Vorteile fiir Abonnent*innen @ Kauferschutz mit Trusted Shops

* 20% Rabatt auf alle Materialien
fur Ihr bereits abonniertes Fach

* 10% Rabatt auf weitere Grundwerke

Jetzt entdecken:

www.raabe.de



