11.51

Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Sachtexte zusammenfassen — Tipps und Regeln
fir eine gelungene Kurzfassung

Dr. Christine Koch-Hallas, Mannheim
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Das Zusammenfassen eines Textes is yichtige Kompeter@@life im Berufsalltag immer wieder
asentlichesVon Unwesentlichem zu unterschei-
®inheit die Grundlagen flr den Aufbau

und die Regeln einer Zusammenfassung kerk@g@und setz€n sich mit den sprachlichen Merkmalen
und Besonderheiten ausei i Verstehen, Strukturieren und Komprimieren des
Inhalts — sowie das Anfe g Uben die Lernenden anhand thematisch ab-

KOMPET LearningApps -
* interaktive Lernbausteine
—4 Unterrichtsstunden + LEK

Schreiben: korrektes Verfassen einer Zusammenfassung, Wissen
eziiglich des Aufbaus und der Regeln; 2. Sachtexte: unterschied-
liche Textsorten bearbeiten; 3. Grammatik: Satzanfange und Uber-
gange kategorisieren und korrekt einsetzen
atiscQg Bereiche Fast Food, Arbeitsbedingungen in asiatischen Textilfabriken, Mob-
bing, Digitalisierung, duale Ausbildung, Smartphone-Nutzung bei
Jugendlichen, Kundentelefonat
Materialien Texte, Llckentexte, Infobox, App, Wortgitter
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Auf einen Blick

1. Stunde
Thema: Was ist beim Schreiben einer Zusammenfassung zu beach
M1 Einen Text zusammenfassen — wie gehe ich vor? / einen
gen beantworten und Sinnabschnitte definieren
M2 Darum geht's — einen Text richtig lesen und vf'stehen / Uberschrift
Antworten im Text finden
M3 Dos and Don’ts — diese Regeln sollten Sie bea Zusam-
menfassung finden und korrigieren
2. Stunde
Thema: Einen Sachtext korrekt zusam
M 4 Einleitung, Haupttei uss — Grundlagen dg¥ Aufbaus / einen Liickentext
erganzen
N
M5 e Satzanfinge und Uberginge finden / <
Satzanfange Kategorien zuordnen ;2;
o
M6 Wer bekommt die Zu enfassung? — Eine Frage des Adressaten / mit ©

nhafte Zusammenfassung ausfillen

Bendtigt:

#nd ihr Smartphone — Uberschriften finden / einen Text bearbei-
nd eine Zusammenfassung schreiben

Wortsalat — aus Stichworten eine Zusammenfassung schreiben / eine Zusam-
menfassung anhand einer Stichwortgruppe schreiben

Fehler in der Telefonnotiz — ein Telefonat korrekt zusammenfassen / Fehler
in einer Zusammenfassung finden und korrigieren

M11 Zusammenfassungen schreiben — eine Mindmap hilft dabei / einen Text be-
arbeiten und eine Zusammenfassung anhand einer Mindmap verfassen

M 12 »Einladung zum Neujahrsempfang” — eine E-Mail korrekt zusammenfassen /
in eigenen Worten eine E-Mail zusammenfassen
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Lernerfolgskontrolle
M 13 Leistungskontrolle — finden Sie die Begriffe im Wortgitter / ein Ratsel l6sen
Benotigt: (] Smartphone/Tablet/PC

Zusatzmaterial auf der CD 44 bzw. in der Zip-Datei

Auf der beiliegenden CD RAAbits Berufliche Schulen Deutsch (CD 44) finden Sie alle
veranderbaren Word-Format. Bei Bedarf konnen Sie die Materialien am Computer
ten, um sie auf Ihre Lerngruppe abzustimmen.

ielt uberarbei-

Minimalplan

Wenn Sie weniger Zeit zur Verfligung haben, um das Thema in Ihre
Sie wie folgt planen:

Stunde 1: Grundlagen flr das Schreiben einer Zusamme
Stunde 2: Das Zusammenfassen von Texten (iben

S
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M1 Einen Text zusammenfassen — wie gehe ich vor?

Der Sinn einer Zusammenfassung ist es, dass der Leser einen guten Uberblick tiber eine
und danach genau weif3, worum es darin geht. Um eine gelungene Zusammenfass
ist eine sorgfaltige Vorarbeit unabdingbar.

zu schreiben,

Infobox: Erste Schritte beim Schreiben einer Zusammenfassung
1. Inhalt verstehen und Uberblick erhalten
Text lesen
2. Zentrale Informationen herausfiltern und unbekannte Worter,
Text noch einmal lesen, wichtige Begriffe und Aussagen ma
Was? Wann? Wo? Warum?) beantworten, unbekannte Wort
3. Textin Sinnabschnitte einteilen

Uberlegen, welche Informationen in den einzeln hnitten tig sind, in
Stichworten am Textrand festhalten
Tagesbericht von Sandra Miiller im Praktik
Am 01.08.2020 begann mein Tag als Pgaktika ft Bernauer wie immer um 8.00
Uhr. Zuerst zog ich meine Arbeitskle] t dem Logo des Blumengeschaf-

Blumenstander drauBen auf und

10

15 er Pause Schnittblumen

passend zur Jahreszeit und fertigte da-

erschiedenen Preisklassen an.
e Kundin, die eine Beratung wiinschte. Sie interessierte sich fiir Orchideen und
), wie diese gepflegt werden miissen und wie viel Sonne sie vertragen. Sie entschied sich

d. Das war wieder ein interessanter Tag, an dem ich viel gelernt habe.

Aufgaben

Lesen Sie den Text mehrmals aufmerksam durch.

3. Beantworten Sie die W-Fragen (Wer? Was? Wann? Wo? Warum?).

@ ? Markieren Sie einzelne Begriffe im Text farbig, die fiir das Verstandnis wichtig sind.
4. Unterteilen Sie den Text in sinnvolle thematische Abschnitte.
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M3 Dos and Don’ts — diese Regeln sollten Sie beachten

Eine Zusammenfassung ist knapp, prazise, sachlich, informativ und neutral. Derjenige, de elesen
hat, soll iiber den Vorlagentext Bescheid wissen, ohne ihn selbst gelesen zu haben.

Infobox: Regeln beim Schreiben einer Zusammenfassung
Zentrale Informationen eines Textes auffiihren, Unwichtiges weglas
Im Prasens (Gegenwart) schreiben.

Satze abwechslungsreich verbinden, unterschiedliche Satzanfg
Absatze einfiigen.

Knappe und sachliche Sprache verwenden (Prinzip der Kur

e N0 kRN R

11. Interessant und zusammenhangend sch

12. So schreiben, dass es fiir jeden Leser v

In dem Bericht mit dem Tit uch?“ von Ariane Kramer, die auch
m die Geschichte und die Entwicklung

10
© Digital Vision./Digital Vision

oder Hotdog in Deutschland sehr be-
e auch gerne Hamburger und Hotdogs, wiirde aber deshalb nie das Kochen

oder Panin$hus Italien ein leichtes und gesundes Essen.

. Lesen Sie die Infobox aufmerksam durch.

. Uberlegen Sie mit den Regeln aus der Infobox, ob der Verfasser der Zusammenfassung tiber Fast
Food alles richtig gemacht hat. Arbeiten Sie mit Ihrem Sitznachbarn zusammen und notieren Sie
etwaige Fehler.

3. Schreiben Sie eine korrekte Version.
4. Vervollstandigen Sie folgenden Satz: Wichtig bei einer Zusammenfassung ist ...
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Wortsalat — aus Stichworten eine Zusammenfassung
schreiben

Bei einer Zusammenfassung geht es darum, einen kompakten Uberblick iiber ein Thema zu geben
Stichworte helfen dabei, die wesentlichen Aspekte eines Themas zusammenzufassen.

-

o

Optiker ~ Traumberuf \ Migration Ausgrenzung
Praktikum  Sorgfalt Syrien Angst
Kreativitit Kundenberater Familie Flucht Tr

Werkstatt Handwerker \Krieg Gewalt
\ Vielfalt  Stylist /

Mode Bangladesch Preis

Kaufentscheidung Lifestyle
Marken Model Belohnung

Textilfabrik Anerkennung

\_

Aufgaben

1.

2 d schreiben Sie mit den Begriffen einen Text zwischen drei @
3. assung mit Ihrem Sitznachbarn aus.

4 fassung anhand der folgenden Fragen:

rsonliche Meinungen und Wertungen vermieden?
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Sie wollen mehr fiir Ilhr Fach?
Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.
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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



